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Приложение № 1
к постановлению  Администрации
униципального района Белокатайский район 

Республики Башкортостан 

№ 1244 от  «13» сентября 2017 года

ПОРЯДОК

аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя 

муниципального автономного учреждения дополнительного образования

«Детская школа искусств» муниципального района Белокатайский район 

Республики Башкортостан

I. Общие положения

1.1 Настоящий Порядок аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств» (далее – образовательная организация) муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан  (далее - порядок) регулирует сроки и порядок проведения аттестации кандидатов на должность руководителя (далее - кандидаты, аттестуемые) и руководителя (далее - руководитель, аттестуемый) муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств» муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан,  подведомственного муниципальному казенному учреждению Отдел культуры Администрации муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан. 

1.2 Целью аттестации кандидатов и руководителя (далее - аттестация) является повышение эффективности подбора и расстановки руководящих кадров образовательной организации, определение соответствия уровня квалификации лиц, указанных в п. 1.1 настоящего порядка, требованиям, предъявляемым к должностным обязанностям в соответствии с квалификационными характеристиками, утвержденными приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 года № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников образования» (далее - ЕКС), на основе оценки их профессиональной деятельности и профессиональной компетентности.

1.3 Основными принципами аттестации являются равенство возможностей, объективность, открытость, коллегиальность, гласность, отсутствие любых форм дискриминации и преимуществ при проведении аттестации.

1.4 Аттестации не подлежат руководители образовательных организаций:

- беременные женщины, женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам;

- находящиеся в отпуске по уходу за ребенком

- временно назначенные на должность в связи с исполнением обязанностей руководителя образовательной организации.

II. Порядок проведения аттестации

2.1 Кандидаты подлежат аттестации до заключения с ними трудового договора.

2.2 Руководители подлежат очередной аттестации один раз в три года в сроки, определяемые Администрацией муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан (далее - учредитель).


До истечения срока очередной аттестации может проводиться внеочередная аттестация руководителя образовательной организации. Внеочередная аттестация может проводится:


- по заявлению руководителя образовательной организации с целью изменения условий оплаты труда;


- по решению работодателя;

2.3 Кандидат представляет учредителю:

- заявление о направлении его на аттестацию;

- заявление о согласии на обработку персональных данных;

- копии документов об образовании (высшем, дополнительном), трудовой книжки;

- дополнительные документы по усмотрению кандидата, позволяющие оценить деловые, профессиональные и иные качества кандидата, характеристики, рекомендательные письма.


Основанием для проведения аттестации кандидата является представление учредителя (приложение № 1 к настоящему порядку).

2.4 Руководитель представляет учредителю:

- заявление о проведении аттестации;

- заявление о согласии на проверку представленных сведений и обработку персональных данных;

- отчет о результатах выполнения программы развития образовательной организации за 3 года;

- программу развития образовательной организации на следующий период;

- дополнительные документы по усмотрению руководителя.

 Основанием для проведения аттестации руководителей является представление учредителя (приложение № 2 к настоящему порядку) в Комиссию по аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Детская школа искусств» муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан (далее - Аттестационная комиссия).

2.5 Представление на кандидата  и руководителя готовится муниципальным казенным учреждением Отдел культуры Администрации муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан.

2.6 С представлением аттестуемый должен быть ознакомлен под роспись не позднее чем за месяц до дня проведения аттестации.

2.7 Кандидаты на должность руководителя и руководитель образовательной организации, документы и материалы по которым поступили не в полном объеме, позднее установленных сроков или не соответствующие требованиям к документам и материалам, к аттестации не допускаются.

2.8 Аттестация проводится в течение календарного года.

Сроки прохождения аттестации для каждого аттестуемого устанавливаются индивидуально, в соответствии с графиком, утверждаемым распоряжением учредителя. О месте, дате и времени проведения аттестации кандидат на должность руководителя и руководитель, подлежащие аттестации, уведомляются не позднее 7 (семи) дней до даты проведения аттестации.

Отказ руководителя ознакомиться с графиком и представлением не является препятствием для проведения его аттестации и оформляется соответствующим актом.

Продолжительность аттестации для каждого аттестуемого с начала ее проведения и до принятия решения Аттестационной комиссией не должна превышать двух месяцев.

2.9 Аттестуемый вправе подать председателю Аттестационной комиссии ходатайство об отводе одного или нескольких членов Аттестационной комиссии в случае, если их участие в аттестации может нарушить принципы аттестации.

2.10 Аттестация проводится в 2 этапа;

I этап - тестирование;

II этап - собеседование.

2.11 Порядок проведения тестирования определяется настоящим порядком, перечень вопросов для тестирования и собеседования утверждаются учредителем и размещаются в информационно - коммуникационной сети «Интернет». 

III. Порядок проведения тестирования

3.1 Тест – это система заданий специфической формы, позволяющая диагностировать уровень и структуру подготовленности по вопросам государственной политики в образовании (в том числе ФГТ), нормативно-правовым и финансово-экономическим основам деятельности образовательной организации.

3.2. Письменные тестовые испытания проводятся по тестовым заданиям, которые должны содержать не менее 30 вопросов и обеспечивать проверку знания аттестуемого:

1) отраслевой специфики деятельности учреждения;

2) правил и норм по охране труда и экологической безопасности;

3) основ действующего гражданского, трудового, налогового, банковского законодательства; правовых основ деятельности учреждения;

4) основ управления учреждением, финансового аудита и планирования;

5) основ управления персоналом.

3.3 Тестирование проходит не позднее, чем за месяц до даты заседания аттестационной комиссии.

3.4 Для подготовки к тестированию на сайте Муниципального казенного учреждения Отдел культуры Администрации муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан в разделе «Учреждения культуры» / «Детская школа искусств» размещаются примерные вопросы для тестирования и собеседования.

3.5 Максимальное время тестирования – 1 академический час (45 мин).

3.6 Перед началом тестирования ответственные за проведение квалификационных испытаний проводят инструктаж по выполнению тестовых заданий.

3.7 Тест состоит из 30 вопросов. К каждому вопросу дается несколько вариантов ответов и инструктивное указание: указание в инструкции «выберите один вариант ответа» означает, что правильный ответ один; указание в инструкции «выберите, по крайней мере, один вариант ответа» означает, что правильными являются два или более вариантов.

3.8 Ответы на вопросы оцениваются по двухбалльной шкале:

правильно выполненное задание – 1 балл;

неправильно выполненное задание – 0 баллов.

3.9 Ответственный за проведение теста сотрудник в течение 1 академического часа обрабатывает выполненный тест, сообщает тестируемому результат и фиксирует его в протоколе, заверяя подписью тестируемого. 

3.10. Результаты тестирования с указанием доли правильных ответов заносятся в протокол проведения тестирования, протокол направляется в аттестационную комиссию.

3.11 Тестирование считается пройденным с положительным результатом, если аттестуемый дал правильные ответы на 2/3 и более предложенных заданий (20 вопросов и более).


3.12 Организационное-техническое сопровождение процедуры тестирования осуществляется муниципальным казенным учреждением Отдел культуры Администрации муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан.

IV. Аттестационная комиссия, ее состав и порядок работы

4.1 Аттестационная комиссия в составе председателя, заместителя председателя, секретаря и членов Аттестационной комиссии формируется из числа представителей учредителя, а также по согласованию представителей профессионального союза работников культуры, научных организаций и общественных объединений.

4.2 Персональный состав Аттестационной комиссии и изменения в ее составе утверждаются распоряжением учредителя.

4.3 Заседание Аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей ее членов. Присутствие аттестуемого на заседании аттестационной комиссии является обязательным. Аттестационная комиссия проводит устное собеседование с аттестуемым. 

4.4 Аттестуемый, который по уважительной причине не имеет возможности в установленный срок участвовать в процедурах аттестации, до начала процедуры информирует Аттестационную комиссию о невозможности участия в процедуре. В этом случае аттестация переносится на другой срок.

4.5 При проведении собеседования  с кандидатом на должность руководителя Аттестационная комиссия оценивает соответствие аттестуемого квалификационным требованиям, предъявляемым к должности руководителя, степень развитости профессиональных компетенций и знаний по основам управления образовательной организацией и должностных обязанностей.

4.6 В ходе собеседования Аттестационной комиссии с руководителем образовательной организации члены аттестационной комиссии оценивают:

- профессиональные знания руководителя;

- организаторские способности руководителя;

- эффективность и результативность его деятельности на основе отчета о выполнении программы развития образовательной организации и планов по дальнейшему ее развитию.

4.7 Решение принимается в отсутствие аттестуемого открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов Аттестационной комиссии. При равном количестве голосов решение принимается в пользу аттестуемого.

4.8 Полномочия члена Аттестационной комиссии приостанавливаются на период проведения в отношении него аттестации.

4.9 Результаты аттестации сообщаются аттестуемому в день аттестации после подведения итогов голосования.

4.10 По результатам аттестации Аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

- аттестован;

- не аттестован.

4.11 Решение Аттестационной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами Аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании, и заносится в аттестационный лист (приложение № 3 к настоящему Порядку).

4.12 Аттестационная комиссия вправе вносить в аттестационный лист рекомендации о дополнительном профессиональном образовании аттестуемого.

V. Реализация решений аттестационной комиссии

5.1 В срок не позднее 10 календарных дней с даты принятия Аттестационной комиссией решения издается соответствующее распоряжение учредителя.

Аттестационный лист, результаты тестирования и выписка из распоряжения учредителя хранятся в личном деле аттестуемого.

5.2 В случае признания кандидата не прошедшим аттестацию вследствие недостаточной квалификации трудовой договор с ним не заключается.

В случае признания руководителя не прошедшим аттестацию вследствие недостаточной квалификации учредитель в отношении него принимает решение об освобождении от занимаемой должности (увольнении) в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.

5.3 Споры по вопросам аттестации рассматриваются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан.

Приложение № 1
к Порядку аттестации кандидатов

на должность руководителя 

и руководителя муниципального 

автономного учреждения 

дополнительного образования

«Детская школа искусств» 

муниципального района 

Белокатайский район 

Республики Башкортостан
Представление

На_________________________________________________________________________               

                                                    фамилия, имя, отчество,
 _________________________________________________________________________________  

                          должность, наименование организации в соответствии с уставом, 
__________________________________________________________________________________ 
контактный телефон, адрес электронной почты  аттестуемого с целью установления соответствия

кандидата должности руководителя

Дата рождения аттестуемого _________________________________________________________

                                                                                  число, месяц, год

Сведения об образовании____________________________________________________________

                                          наименование образовательной организации, 
__________________________________________________________________________________

                                          год окончания, специальность, квалификация
Образование по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом» _____________________________________________


Стаж педагогической работы ________
лет,

Стаж работы в данной образовательной организации
_________лет

Дата назначения на должность ________________________________________________________

Сведения о повышении квалификации, в том числе по направлению работодателя
за период, предшествующий аттестации ________________________________________________

                                                                                          наименование курсов, 
___________________________________________________________________________________     

образовательной организации, дата окончания
Сведения об обучении информационно-коммуникативным технологиям ___________________

_________________________________________________________________________________

             форма обучения, место и дата обучения, количество учебных часов, документ об обучении 

_________________             ________________                   __________________  

        Должность                                         подпись
                                   расшифровка подписи
Ознакомлен(а)
(
)

                    дата, подпись
       расшифровка подписи

Приложение № 2
к Порядку аттестации кандидатов

на должность руководителя 

и руководителя муниципального 

автономного учреждения 

дополнительного образования

«Детская школа искусств» 

муниципального района 

Белокатайский район 

Республики Башкортостан
Представление

На___________________________________________________________________________               

фамилия, имя, отчество,
 __________________________________________________________________________________  

                          должность, наименование организации в соответствии с уставом, 
___________________________________________________________________________________ 
Контактный телефон, адрес электронной почты  аттестуемого с целью установления 
соответствия должности руководителя

Дата рождения аттестуемого __________________________________________________________

                                                                                  число, месяц, год

Сведения об образовании_____________________________________________________________
                                          наименование образовательной организации, 
___________________________________________________________________________________

                                          год окончания, специальность, квалификация
Образование по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом» _____________________________________________


Стаж педагогической работы ________
лет,

Стаж работы в данной образовательной организации
_________лет

Дата назначения на должность ________________________________________________________

Сведения о повышении квалификации, в том числе по направлению работодателя
за период, предшествующий аттестации ________________________________________________

                                                                                  наименование курсов, 
___________________________________________________________________________________     

                                                                        образовательной организации, дата окончания
Сведения об обучении информационно-коммуникативным технологиям ___________________

_________________________________________________________________________________
             форма обучения, место и дата обучения, количество учебных часов, документ об обучении 

Оценка профессиональных, деловых качеств аттестуемого с целью установления соответствия должности руководителя и возможностей эффективного осуществления им управленческой деятельности

_________________             ________________                   __________________  

        Должность                                         подпись
                                   расшифровка подписи
Ознакомлен(а)
(
)

                    дата, подпись
       расшифровка подписи

Приложение № 3
к Порядку аттестации кандидатов

на должность руководителя 

и руководителя муниципального 

автономного учреждения 

дополнительного образования

«Детская школа искусств» 

муниципального района 

Белокатайский район 

Республики Башкортостан
Аттестационный лист
1. Фамилия, имя, отчество ___________________________________________________​​​________

2. Дата рождения ___________________________________________________________________


3. Занимаемая должность на момент аттестации
 _________________________________________

4. Сведения об образовании, наличии ученой степени, ученого звания __________________________________________________________________________________


5. Дополнительное профессиональное образование по направлениям в области государственного или муниципального управления, менеджмента и экономики ___________________________________________________________________________________

6. Стаж педагогической работы ________, стаж работы на руководящих должностях ___________

7. Рекомендации аттестационной комиссии ______________________________________________

___________________________________________________________________________________

8. Решение аттестационной комиссии__________________________________________________


9. Количественный состав аттестационной комиссии _____________________________________

На заседании присутствовало ____ членов аттестационной комиссии.

Количество голосов за ______, против __________.

10. Примечания _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Председатель аттестационной комиссии
__________________(___________________________)

подпись                                   расшифровка подписи

Заместитель председателя аттестационной комиссии
__________(__________________)

подпись               расшифровка подписи

Секретарь аттестационной комиссии
________________________( __________________
)

подпись                                          расшифровка подписи

Члены аттестационной комиссии _
____________________________( ________________)


подпись
                                             расшифровка подписи
                                                                      ________________________________________________________

                                                                      ________________________________________________________

                                                                      ________________________________________________________

Дата проведения аттестации и принятия решения Аттестационной комиссией

«____»_____________20
г.

М.П.
С аттестационным листом ознакомлен(а)
_____________________(__________________)


подпись
                      расшифровка подписи

С решением Аттестационной комиссии согласен (не согласен) (согласна, не согласна) 

_________________________(_______________________)
подпись                             расшифровка подписи

Приложение № 2
к постановлению  Администрации
униципального района Белокатайский район 

Республики Башкортостан 

№ 1244 от  «13» сентября 2017 года

Примерные вопросы для тестирования в рамках прохождения аттестации

кандидатов на должность руководителя и

руководителя муниципального автономного учреждения дополнительного образования

«Детская школа искусств»

муниципального района Белокатайский район Республики Башкортостан

Отраслевая специфика муниципального учреждения

1. Какое право приобретает ОУ в результате получения лицензии?

2. С какого момента ОУ вправе вести образовательную деятельность? 

3. За что конкретно несёт ответственность ОУ в соответствии с Федеральным законом "Об образовании в Российской Федерации"?

4. Предписывает ли Федеральный закон "Об образовании в Российской Федерации" указывать в уставе ОУ его тип и вид?

5. На какой срок в соответствии с законодательством выдается лицензия на образовательную деятельность?

6. Согласно Федеральному закону "Об образовании в Российской Федерации" образовательная программа определяет…

8. Какие органы осуществляют лицензирование образовательной деятельности образовательных учреждений?

9 . Должна ли лицензия иметь приложение?

10. Кто не является законным представителем ребенка?

11. Какой коллегиальный орган ОУ обеспечивает управление методическим обеспечением образовательного процесса?

12. Когда была принята Конвенция о правах ребенка?

13. Можно ли без разрешения учредителя внести в устав положения, разработанные и принятые ОУ?

14. Какой документ должен определять порядок выборов в совет ОУ и (или) другой орган самоуправления ОУ?

15. На основании каких документов осуществляется прием учащихся в ДШИ? Когда начинается и завершается прием в ДШИ?

16. Укажите факторы, определяющие конкурентоспособность образовательного учреждения на рынке образовательных услуг? Каким образом можно повысить востребованность образовательных услуг учреждения?
Правила и нормы по охране труда и экологической безопасности

1. Кто из сотрудников ОУ входит в организационную систему по охране труда?

2. В каком нормативном акте определен порядок организации работы по охране труда в ОУ?

3. Кто несет ответственность за правильное и своевременное расследование несчастного случая, составление акта по форме Н-2?

4. В каком состоянии должны находиться двери эвакуационных выходов в период пребывания в зданиях людей?

5. Проведение каких видов ремонтных работ допускается в присутствии обучающихся?

6. Какие категории работников ОУ проходят предварительные и периодические медицинские осмотры?

7. Какой вид инструктажа проводится при приеме специалиста на работу?

8. Как называется документ, в котором определяются должностные обязанности работника учреждения?

9. В каком документе конкретизируются требования к режиму образовательного процесса?

10. В каком нормативном правовом акте закрепляются виды дисциплинарных взысканий?

Основы гражданского, трудового, налогового,

банковского законодательства Российской Федерации
1. Гражданское право представляет собой совокупность правовых норм, регулирующих отношения…

2. Правоспособность гражданина это способность…

3. Обязательство считается взаимным, если…

4. Коллективный договор – это…

5. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за …

6. Кто определяет порядок финансового обеспечения государственного (муниципального) задания бюджетного учреждения?

7. Вправе ли руководитель ОУ обязать педагогического работника в рабочее время в каникулярный период выполнить несвойственные ему функции, например, покрасить ограждение школы?

8. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее…

9. Действие какого локального акта образовательного учреждения направлено на обеспечение трудовой дисциплины в коллективе?

10. В каком нормативном правовом акте закрепляются виды дисциплинарных взысканий?

11. С какого момента прекращается правоспособность юридического лица?

12. Соглашение об изменении или расторжении договора совершается в форме…

13. По общему правилу, заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста …

14. В каких случаях лицо, поступающее на работу, не обязано предъявлять работодателю трудовую книжку?

15. Документы формируются в дела в соответствии с … 

16. Кто является учредителем муниципального образовательного учреждения?

17. Может ли директор муниципального или государственного ОУ работать по совместительству в другой руководящей должности, например, заведующим районной библиотекой? 

18. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении…

19. От каких видов налогов Закон Российской Федерации «Об образовании» освобождает ОУ?

20. К компетенции Наблюдательного совета автономного учреждения относится…

Основы управления муниципальным учреждением, финансового аудита и планирования

1. Какие виды работ, услуг, сверх установленного задания, может осуществлять бюджетное (автономное) учреждение?

2. В каких случаях уменьшается объем субсидий бюджетного (автономного) учреждения?

3. Каким имуществом отвечает автономное учреждение по своим обязательствам?

4. Учетная политика автономного учреждения утверждается…

5. С какой периодичностью обязательно проведение инвентаризации?

6. Кто устанавливает порядок определения платы за работы, услуги сверх установленного государственного (муниципального) задания?

7. Кто отвечает и несет ответственность за организацию бухгалтерского учета в бюджетном учреждении?

8. Назовите источники финансирования деятельности бюджетного учреждения.

9. Какие документы придают юридическую силу данным бухгалтерского учета?

11. Кто составляет и утверждает план финансово-хозяйственной деятельности автономного учреждения?

12. Какие виды работ, услуг, сверх установленного задания, может осуществлять бюджетное учреждение?

13. Образовательная услуга – это…

14. Кто формирует муниципальное задание вашему учреждению?

15. В чем отличие реорганизации от ликвидации юридического лица?

16. Какое имущество признается особо ценным движимым имуществом бюджетного учреждения?

17. Доходы, полученные учреждением от разрешенной ему предпринимательской деятельности, а также приобретенное за счет этих доходов имущество поступают…

18. Каким имуществом отвечает бюджетное учреждение по своим обязательствам?

Основы управления персоналом

1. Какова продолжительность рабочего дня преподавателей и концертмейстеров ДШИ?

2. Каковы особенности заключения «эффективных контрактов» с руководителями и работниками учреждения?

3. Как называется документ, в котором определяются должностные обязанности работника учреждения?

4. Как называется процесс побуждения себя и других к деятельности для достижения личных целей или целей организации?

5. Кто несет ответственность за повышение профессиональной квалификации педагогического работника?

