
Положение
о порядке аттестации заместителей директора, главного бухгалтера

и лиц, претендующих на должности заместителей директора, 
главного бухгалтера 

1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом РФ
«Об  образовании»,  Трудовым  кодексом  РФ,  Единым  квалификационным
справочником  должностей  руководителей,  специалистов  и  служащих
и  устанавливает порядок проведения аттестации заместителей         директо-
ра, главного бухгалтера и лиц, претендующих на должности заместителей ди-
ректора, главного бухгалтера муниципального  бюджетного                       об-
щеобразовательного  учреждения   городского  округа  Тольятти  «Школа
№ 72» (далее Школа).

1.2. Аттестации подлежат: заместитель директора по учебно-воспита-
тельной работе,  заместитель директора по воспитательной работе,  главный
бухгалтер, заместитель директора по административно – хозяйственной рабо-
те, а также лица, претендующие на должности заместителей директора, глав-
ного бухгалтера (далее – аттестуемые).
1.3. Целью аттестации является определение соответствия уровня квалифика-
ции аттестуемых требованиям, предъявляемым к их должностным обязанно-
стям в соответствии с квалификационными характеристиками, утвержденны-
ми Приказом Министерства  здравоохранения  и  социального развития  Рос-
сийской Федерации от 26 августа 2010 г. N 761н «Об утверждении Единого
квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и
служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работни-
ков образования», раздел  «Квалификационные характеристики должностей



работников образования» на основе оценки их профессиональной деятельно-
сти и профессиональной компетентности.

1.4. Задачами аттестации являются: 
- объективная  оценка  уровня  компетентности  лиц,  претендующих на

должности руководителей, и определение их соответствия занимаемой долж-
ности;

- объективная оценка уровня компетентности   лиц,   претендующих  на
замещение  должности   заместителя   руководителя, главного бухгалтера;

- оценка  возможностей  эффективного  осуществления  управленческой
деятельности;

- стимулирование  профессионального  роста,  стимулирование  целе-
направленного,  непрерывного  повышения  уровня  квалификации   замести-
телей   руководителя,  главного  бухгалтера,  их  методологической  культуры,
личностного профессионального роста;  повышение эффективности и каче-
ства процесса управления образовательным учреждением;

- выявление  перспектив  использования  потенциальных  возможностей
заместителей   руководителя, главного бухгалтера  и  лиц ,  претендующих  на
замещение  должности   заместителя   руководителя,  главного бухгалтера;

-  выявление перспектив  использования  потенциальных  возможностей
заместителей руководителя, главного бухгалтера;  

- отбор  лиц, способных занимать руководящие  должности.
1.5. Принципы проведения аттестации: 
-   коллегиальность, гласность, открытость, объективность, законность;
- обязательность аттестации на определение соответствия занимаемой

должности лиц, претендующих на должность заместителя директора, главно-
го бухгалтера и работников, вступивших в должность;

- недопустимости дискриминации и установления каких бы то ни было
ограничений или преимуществ в зависимости от пола, расы, национальности,
языка,  происхождения,  имущественного,  семейного,  социального  и  долж-
ностного положения, возраста, места жительства, отношения к религии, по-
литических  убеждений,  принадлежности  или  непринадлежности  к  обще-
ственным объединениям.

1.6.  Аттестации  с  целью  подтверждения  соответствия  занимаемой
должности не подлежат:

-    работники, достигшие возраста 60 лет;
- беременные женщины, женщины, находящиеся в отпуске по беремен-

ности и родам; в отпуске по уходе за ребенком до достижения им возраста 3
лет. Аттестация указанных работников возможна не ранее, чем через 2 года
после выхода из указанных отпусков.

1.7. Лица, претендующие на должности заместителей директора, глав-
ного бухгалтера  подлежат аттестации в порядке, установленном настоящим
Положением, до заключения с ними трудового договора.
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1.8. Аттестация заместителей директора, главного бухгалтера проводит-
ся 1 раз в пять  лет.

1.9. При переходе работника из одного образовательного учреждения в
другое образовательное учреждение, подведомственное управлению образо-
вания, результаты  аттестации  сохраняют легитимность до конца срока дей-
ствия  аттестации: в течение пяти лет с момента  аттестации.

2. Аттестационная комиссия.

2.1.  Подготовку и проведение аттестации организует Аттестационная
комиссия Школы.

2.2. Состав аттестационной комиссии утверждается приказом директо-
ра образовательного учреждения.

2.2.1. Аттестационная комиссия состоит из председателя,  заместителя
председателя, секретаря и членов комиссии.

2.2.2. К работе аттестационной комиссии могут привлекаться независи-
мые эксперты с правом совещательного голоса.

2.2.3.  Количественный  состав  аттестационной  комиссии  не  должен
быть менее пяти человек.

2.2.4.  В  состав  аттестационной  комиссии  включается  представитель
профсоюзного комитета.

2.2.5.  Состав  аттестационной  комиссии  формируется  таким  образом,
чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов,
которые могли бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией ре-
шения.

2.2.6. Аттестационную комиссию возглавляет председатель, в его отсут-
ствие обязанности исполняет заместитель председателя.

Председатель аттестационной комиссии:
- организует работу аттестационной комиссии;
- распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии;
- проводит заседания аттестационной комиссии;
-  обладает  правом  привлечения  экспертов  к  работе  аттестационной

комиссии.
2.2.7. Организацию работы по подготовке и проведению заседаний, ве-

дение и оформление протоколов заседаний осуществляет секретарь аттеста-
ционной комиссии.

2.3.  Аттестационная  комиссия   формирует  график  проведения
аттестации заместителей директора на следующий год не позднее, чем за две
недели до его начала.

2.3.1.  В графике проведения аттестации указываются:
а)  список заместителей  директора,  главного  бухгалтера,  подлежащих

аттестации;
б) дата, время и место проведения аттестации;
в)  дата  представления  в  аттестационную  комиссию  необходимых

документов с указанием ответственных за их представление. 
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2.3.2.  График проведения  аттестации доводится  до сведения  каждого
аттестуемого под роспись председателем аттестационной комиссии не менее
чем за месяц до начала аттестации.

2.3.3.  Аттестационная  комиссия  формирует  необходимые  для
проведения аттестации документы:

-  представление руководителя на аттестуемого; 
- аттестационный лист с результатами предыдущей аттестации (при ее

прохождении);
-  сведения  о  результатах  проверок  организации   (результаты

балансовых комиссий).
Представление  должно  содержать  мотивированную  всестороннюю  и

объективную оценку профессиональных, деловых качеств лица, претендую-
щего на должность заместителя директора, главного бухгалтера  результатов
его профессиональной деятельности на основе квалификационной характери-
стики по занимаемой должности, информацию об уровне квалификации со-
гласно квалификационным характеристикам.

2.4. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если
на нем присутствуют не менее двух третьих от общего числа членов комис-
сии.

2.5. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, в ко-
тором фиксируется информация о принятых решениях. Протокол заседания
аттестационной комиссии подписывается председателем, секретарем и члена-
ми аттестационной комиссии.

3. Порядок проведения аттестации.

3.1. Аттестация проводится в форме собеседования.
3.2.  При  собеседовании  аттестуемый отвечает  на  вопросы,  заданные

членами аттестационной комиссии,  с  целью оценки его профессиональной
подготовки, деловых качеств, потенциальных возможностей, эффективности
управления организацией.

3.2.1. Вопросы для собеседования составляются с учётом приказа Ми-
нистерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации
от 26.08.2010 № 761н  «Об утверждении Единого квалификационного спра-
вочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Ква-
лификационные характеристики должностей работников образования»,  раз-
дел  «Квалификационные характеристики должностей работников образова-
ния».

3.2.2. Перечень вопросов для собеседования согласовывается аттеста-
ционной комиссией, утверждается приказом  и обновляется по мере необхо-
димости.

3.2.3. Аттестационная комиссия устанавливает уровень (либо процент)
правильных ответов, определяющих успешное прохождение испытания.

3.3. На основании изучения и обсуждения представленных документов
и материалов, заслушанных сообщений аттестационная комиссия оценивает
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квалификацию аттестуемого на предмет его соответствия занимаемой долж-
ности.

Профессиональная  служебная  деятельность  оценивается  на  основе
определения его соответствия квалификационным требованиям по занимае-
мой должности, его участия в решении задач, стоящих перед образователь-
ным учреждением, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и
результативности. При этом должны учитываться:

- профессиональные знания и опыт работы;
- знание  законодательства  федерального,  регионального,  муниципаль-

ного уровня;
- организаторские способности.
Обсуждение профессиональных и деловых качеств руководителя орга-

низации  применительно  к  его  профессиональной  служебной  деятельности
должно быть объективным и доброжелательным.

3.4. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого на заседание
аттестационной комиссии. 

3.4.1.  Заместитель директора,  главный  бухгалтер образовательного
учреждения,  или  лицо,  претендующее  на замещение  должности заместите-
ля директора, главного бухгалтера образовательного учреждения должен лич-
но присутствовать при его  аттестации  на заседании аттестационной комис-
сии. 

3.4.2. При неявке аттестуемого на заседание аттестационной комиссии
его   аттестация  переносится на другой месяц, о чём его уведомляет секре-
тарь аттестационной комиссии. 

3.4.3. При неявке на заседание аттестационной комиссии по уважитель-
ной причине аттестуемый должен об этом письменно уведомить секретаря ат-
тестационной комиссии не позднее, чем за день до назначенной даты прове-
дения заседания комиссии. Его  аттестация  также переносится на другой ме-
сяц.

3.5. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие атте-
стуемого открытым голосованием простым большинством голосов  присут-
ствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве го-
лосов председатель аттестационной комиссии обладает  правом решающего
голоса.

3.5.1.  При  прохождении  аттестации заместитель директора,  главный
бухгалтер  образовательного  учреждения,  являющийся  членом аттестацион-
ной комиссии, не участвует в голосовании по своей кандидатуре.

3.6. Приглашенные на заседание аттестационной комиссии эксперты в
голосовании не участвуют, но их оценка профессиональных качеств аттестуе-
мого руководителя организации учитывается аттестационной комиссией при
принятии решения.
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4. Решение аттестационной комиссии.

4.1. В результате аттестации аттестуемому дается одна из следующих
оценок:

-  соответствует  квалификационным  требованиям,  предъявляемым  к
должности «заместитель директора» («главный бухгалтер»);

- не соответствует  квалификационным требованиям, предъявляемым к
должности «заместитель директора» («главный бухгалтер»).

4.1.1. При проведении аттестации главных бухгалтеров принятие реше-
ния  о  соответствии  (не  соответствии)  квалификационным  требованиям,
предъявляемым к должности возможно по заключению внешних экспертов
(аудит).

4.1.2. В случае признания лица, претендующего на должность замести-
теля директора,  главного бухгалтера,  не соответствующим квалификацион-
ным требованиям, предъявляемым к должности заместителя директора, глав-
ного бухгалтера, трудовой договор с ним не заключается.

4.2. Аттестационная комиссия по результатам аттестации вправе дать
рекомендации руководителю учреждения:

а)  о направлении аттестуемого на профессиональную переподготовку
или повышение квалификации;

б) о расторжении трудового договора.
4.3. После подведения итогов голосования результаты аттестации отра-

жаются в протоколе и заносятся секретарем в аттестационный лист аттестуе-
мого.

Аттестационный лист подписывается председателем, секретарем и чле-
нами аттестационной комиссии, присутствующими на заседании.

4.4.  С результатами аттестации аттестуемый знакомится под роспись
сразу же после голосования.

4.5.  С  учетом  оценок  и  рекомендаций аттестационной  комиссии  и  с
соблюдением  действующего  законодательства  директор  образовательного
учреждения принимает решение по реализации этих рекомендаций. Указан-
ные решения должны приниматься в срок не более одного месяца со дня атте-
стации.

4.6. По истечении указанного в пункте 4.5. срока расторжение трудово-
го договора с заместителем руководителя, главным бухгалтером по результа-
там аттестации не допускается.

4.7. Аттестуемый вправе обжаловать результаты аттестации, в том чис-
ле решение директора об освобождении его от занимаемой должности по ре-
зультатам аттестации, в соответствии с действующим законодательством Рос-
сийской Федерации.

4.8. Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации утвер-
ждается приказом по образовательному учреждению не позднее 5 рабочих
дней со дня её заседания.

4.9.  Уведомление о результатах аттестации и выписка из приказа о ре-
зультатах  решения  аттестационной  комиссии  выдается  аттестуемому  не
позднее 5 рабочих дней со дня прохождения аттестации. Выписка из приказа
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о  результатах  решения  аттестационной  комиссии  приобщается  к  личному
делу аттестуемого.

4.10. При наличии в аттестационном листе указанных рекомендаций ат-
тестуемый не позднее,  чем через год со дня проведения   аттестации  пред-
ставляет в аттестационную комиссию информацию о выполнении рекоменда-
ций аттестационной комиссии по совершенствованию своей профессиональ-
ной деятельности.

5. Порядок аттестации заместителей директора с целью 
подтверждения соответствия занимаемой должности.

5.1.   Аттестация  с  целью  подтверждения  соответствия  занимаемой
 должности  проводится для действующих  заместителей   директора в связи с
окончанием квалификационной категории (первой или высшей) один раз в
пять лет.

5.2. Порядок формирования графика и сроков прохождения аттестации
заместителей  директора  с  целью  подтверждения  соответствия  занимаемой
должности соответствует п.2.3., 2.3.1., 2.3.2.

5.3. Аттестация заместителей руководителя проводится  в  форме  пред-
ставления самоанализа результатов профессиональной деятельности замести-
теля директора за межатестационный период:

5.3.1. Самоанализ результатов профессиональной деятельности должен
содержать описание эффективных подходов в решении конкретных управлен-
ческих проблем жизнедеятельности образовательного учреждения.

5.3.2.Самоанализ  результативности деятельности заместителей дирек-
тора должен включать следующие позиции:

- управление качеством образования (по всем ступеням обучения за по-
следние пять лет);

- приоритетные направления кадровой политики, осуществляемой в об-
разовательном учреждении;

- стратегические вопросы деятельности учреждения;
- использование современных технологий управления.
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Приложение № 1 
к положению о порядке аттестации заместителей директора, 

                       главного бухгалтера и лиц, претендующих на должность
заместителей директора, главного бухгалтера

Процедура проведения квалификационных испытаний 
в форме собеседования.

Собеседование – одна из форм квалификационного испытания при про-
хождении аттестации, при которой аттестуемый отвечает на вопросы и вы-
полняет задания, предлагаемые экспертной группой в рамках программы ква-
лификационного испытания.

Собеседование строится как диалог аттестуемого и экспертов, в процессе
которого содержание вопросов рассматривается с учётом специфики типа и
вида образовательного учреждения, в котором работает аттестуемый. В ходе
диалога     возможны уточнения, комментарии со стороны его участников. Во-
просы в рамках собеседования, являясь более дробными, разворачиваются в
определенной логике,  что позволяет  оценить уровень развития профессио-
нальной компетентности руководителей образовательных учреждений. 

Собеседование проводится по следующим разделам:
 Приоритетные направления развития образовательной системы Россий-

ской Федерации;
 Конвенция о правах ребенка;
 Законы и  иные  нормативные  правовые  акты,  регламентирующие  об-

разовательную деятельность;
 Трудовое законодательство;
 Гражданское,  административное,  бюджетное,  налоговое законодатель-

ство в части,  касающейся регулирования деятельности  образовательных
учреждений и органов управления образованием различных уровней;

 Правила по охране труда и пожарной безопасности;
 Законы и иные нормативные акты, регламентирующие физкультурно-

спортивную, оздоровительную деятельность.

В ходе собеседования  ведется протокол, в котором фиксируются  задава-
емые экспертами вопросы и ответы аттестуемого. Протокол подписывается
членами экспертной группы. По окончании собеседования руководитель экс-
пертной группы предлагает аттестуемому письменно удостоверить в протоко-
ле отсутствие (наличие) нарушений процедуры собеседования. В случае от-
сутствия нарушений процедуры собеседования экспертная группа формирует
экспертное заключение в форме оценочного листа с рекомендацией к приня-
тию  решения  о  соответствии  (несоответствии)  аттестуемого  занимаемой
должности. 

Вопросы для собеседования определяются экспертной группой (5 вопро-
сов) из программы квалификационных испытаний, предлагаемой для подго-
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товки к собеседованию. Время, отводимое на собеседование, как правило, не
должно превышать 30 минут.

Оценка по результатам собеседования членами экспертной группы про-
водится по каждому вопросу по пятибалльной шкале в соответствии со сле-
дующими критериями:

1) ответ не отражает сути вопроса – 1 балл;
2) ответ поверхностный: названы отдельные положения, не отражающие

сущности вопроса – 2 балла;
3) ответ достаточно полный, но содержит существенные ошибки или не-

точности – 3 балла;
4) ответ достаточно полный, не содержит ошибок или неточностей – 4

балла;
5)  ответ  полный,  демонстрирующий  глубокие  знания  аттестуемого

по  данному вопросу – 5 баллов.
Оценки членов экспертной группы по результатам собеседования оформ-

ляются в оценочном листе эксперта.
В ходе собеседования руководитель демонстрирует персональную готов-

ность к осуществлению управленческой деятельности в современных услови-
ях, дает развернутый ответ по одной из ключевых проблем управления совре-
менным образовательным учреждением, соотносит данную проблему с по-
требностями  образовательного  учреждения  и  собственной  управленческой
деятельностью.
Соответствие  руководителя  требованиям,  предъявляемым  к  занимаемой
должности, устанавливается в соответствии с таблицей 1.

Критерии оценивания собеседования для вновь назначаемых 
заместителей руководителей.

1. Знание нормативных и правовых актов в сфере образования (приложе-
ние 3).

2. Умение четко обозначить проблему, выдвигаемую для обсуждения. По-
нимание цели и задач собственной управленческой деятельности, их соотне-
сение с потребностями образовательного учреждения и образовательного со-
общества. 

3. Умение полно, всесторонне проанализировать проблему. 
4. Логичность  и  последовательность  изложения.  Аргументированность

собственной точки зрения, выраженность личной позиции. 
5. Умение четко обозначить задачи собственной управленческой деятель-

ности. 
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Критерии оценивания собеседования для работающих 
заместителей руководителей.

1. Знание нормативных и правовых актов в сфере образования (Умение
четко обозначить проблему, выдвигаемую для обсуждения. Понимание цели
и задач собственной управленческой деятельности, их соотнесение с потреб-
ностями образовательного учреждения и образовательного сообщества. 

2. Умение полно, всесторонне проанализировать проблему. 
3. Умение предъявить результаты собственной управленческой деятельно-

сти. Достоверность и значимость полученных результатов. 
4. Логичность  и  последовательность  изложения.  Аргументированность

собственной точки зрения, выраженность личной позиции. 
5. Умение четко обозначить задачи дальнейшие перспективы собственной

управленческой деятельности.

На основании среднего значения экспертной оценки экспертная группа ре-
комендует аттестационной комиссии аттестовать руководящего работника с 
одной из формулировок:

-  соответствует   квалификационным  требованиям,  предъявляемым  к
должности «заместитель директора» («главный бухгалтер»);

- не соответствует  квалификационным требованиям, предъявляемым к
должности «заместитель директора» («главный бухгалтер»).
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Приложение № 2 
к положению о порядке аттестации заместителей директора, 

                       главного бухгалтера и лиц, претендующих на должность 
                             заместителей директора, главного бухгалтера

Примерные вопросы
для проведения собеседования с заместителями директоров по админи-

стративно-хозяйственной работе в ходе их аттестации.

1. Какие направления деятельности должны находиться под контролем
заместителя директора по административно-хозяйственной работе?

2. Какова Ваша роль в организации оптимальной работы образователь-
ного учреждения? Что Вы считаете своим вкладом в коллективную работу?

3. Какие важные профессиональные проблемы Вам удалось решить за
период, прошедший после последней аттестации?

4. Какие методы оценки  деятельности  работников  по  администра-
тивно-хозяйственной работе Вы используете?

5. Оцените уровень психологической атмосферы в коллективе, которым
Вы руководите. Какие меры Вами предпринимаются по созданию обстановки
доверия, уважения, открытости?

6. Как Вы повышаете уровень своего профессионального мастерства?
Какое место занимает самообразование? Что является результатом профес-
сионального роста за межаттестационный период?

7. С какими трудностями Вы сталкиваетесь в своей профессиональной
деятельности? Какие способы их преодоления используете? 

8. Раскройте Вашу деятельность по охране труда и пожарной безопас-
ности?

9. Как часто необходимо проводить инструктаж работников по охране
труда и пожарной безопасности на рабочем месте?

10. Поясните процедуру составления сметной документации.
11. Назовите основные нормативные правовые документы, на основа-

нии которых Вы строите свою работу.
12. Поясните, как Вы организуете работу по экономии расхода тепловой

и электрической энергии, воды и материальных ресурсов. Какие мероприятия
Вы проводите по энергосбережению?

13.  Назовите  основные  документы,  которые  находятся  в
делопроизводстве  у  заместителя  директора  по  административно-
хозяйственной работе.

14. Какие средства индивидуальной защиты должны быть в Вашем об-
разовательном учреждении? Назовите требования, предъявляемые к их реги-
страции, эксплуатации и хранению.

15.  Раскройте  содержание  плана  развития  материально-технической
базы Вашего образовательного учреждения. 
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16. Как и когда осуществляется технический контроль за состоянием
зданий и помещений?

17.Раскройте свою деятельность по энергосбережению. Что такое энер-
гоаудит?
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Приложение № 3 
к положению о порядке аттестации заместителей директора, 

                      главного бухгалтера и лиц, претендующих на должность 
   заместителей директора, главного бухгалтера

Примерные вопросы
для проведения собеседования с главным бухгалтером в ходе аттестации

1 Вопрос: Существует ли нормативно утвержденный Перечень унифи-
цированных  форм  первичных  учетных  документов,  применяемых  государ-
ственными  (муниципальными)  учреждениями.  Если  да,  то  назовите  доку-
мент, содержащий данный перечень. 

2  Вопрос: В  каком  документе  учреждение  отражает  информацию  о
применении форм первичных учетных документов.

3 Вопрос: Дайте  определение понятия  нецелевое  использование бюд-
жетных средств.

4 Вопрос: Назовите основной нормативный документ, определяющий
порядок ведения бухгалтерского учета в РФ, в том числе и для бюджетных
учреждений.

5  Вопрос:  Дайте  определение  понятий  синтетический  и  аналитиче-
ский учет. Поясните взаимосвязь между ними.

6 Вопрос: О чем свидетельствуют установленные в ходе проверки ФХД
учреждения отклонения между данными бухгалтерского учета и отчетности
учреждения  обнаруженные на одну и ту же дату.

7 Вопрос: Главная книга систематизирует данные аналитического или
синтетического учета.

 8 Вопрос:  На основании каких данных учреждение обязано состав-
лять бухгалтерскую отчетность.

9 Вопрос: Какой проводкой отражается выдача в эксплуатацию объек-
тов основных средств, стоимостью до 3000 рублей включительно, за  исклю-
чением объектов недвижимого имущества. На основании какого  первичного
учетного документа отражается данная операция. 

10 Вопрос: Каковы особенности работы по учету особо ценного движи-
мого имущества учреждения?

11 Вопрос: Что такое муниципальное задание на оказание муниципаль-
ных услуг

12  Вопрос:  Каков  порядок  установления  платы  за  услуги
муниципальных бюджетных учреждений.
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Критерии оценки работы главного бухгалтера учреждения.

1. Качество предоставления месячной, квартальной и годовой бюджетной
отчетности  (по информации размещенной ОФРР  на сайте ДОМ)

2. Результаты проведенных проверок и ревизий вышестоящими организа-
циями за 3 последние года (ревизии ФХД, проверки внебюджетных фондов)

3. Своевременность оплаты счетов в соответствии с заключенными дого-
ворам с поставщиками и подрядчиками (по итогам сформированного реестра
неоплаченных счетов по состоянию на 1 число месяца)

4. Результаты мониторинга Главной книги учреждения (мониторинг мо-
жет быть проведен специалистами ОФРР, по предварительной заявке руково-
дителя учреждения либо в плановом режиме по графику)

5. Самообразование (посещение семинаров)

Приложение № 4 
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к положению о порядке аттестации заместителей директора, 
                      главного бухгалтера и лиц, претендующих на должность 

   заместителей директора, главного бухгалтера

Перечень тем для собеседования 
для заместителей директора по УВР, ВР.

-  нормативно-правовое регулирование в системе образования (знание
федерального, регионального и местного законодательства); 

- информационно-аналитическая деятельность (информированность об
управлении информационными стандартами,  способность  к  аналитической
деятельности); 

- организация функционирования образовательного учреждения и пере-
вод его в режим развития (знание организационных основ управления, фи-
нансово-хозяйственной деятельности); 

-  медико-социальные  условия  в  образовательном  учреждении  (пред-
ставление об их достаточности в соответствии с нормативными требования-
ми); 

- видение Претендентом проблем, путей их решения и направлений раз-
вития  муниципального  образовательного учреждения. 

Должен знать: 
-  приоритетные  направления  развития  образовательной  системы

Российской Федерации; 
-  законы  и  иные  нормативные  правовые  акты,  регламентирующие

образовательную, физкультурно-спортивную деятельность; 
- Конвенцию о правах ребенка; 
- педагогику; 
- достижения современной психолого-педагогической науки и практики; 
- психологию; 
- основы физиологии, гигиены; 
- теорию и методы управления образовательными системами; 
-  современные  педагогические  технологии  продуктивного,

дифференцированного  обучения,  реализации  компетентностного  подхода,
развивающего обучения; 

-  методы  убеждения,  аргументации  своей  позиции,  установления
контактов с обучающимися (воспитанниками, детьми) разного возраста,  их
родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе; 

-  технологии  диагностики  причин  конфликтных  ситуаций,  их
профилактики и разрешения; 
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- основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами,
электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

- основы экономики, социологии; 
-  способы  организации  финансово-хозяйственной  деятельности

образовательного учреждения; 
-  гражданское,  административное,  трудовое,  бюджетное,  налоговое

законодательство  в  части,  касающейся  регулирования  деятельности
образовательных учреждений и органов управления образованием различных
уровней; основы менеджмента, управления персоналом; 

- основы управления проектами; 
-  правила  внутреннего  трудового  распорядка  образовательного

учреждения; 
- правила по охране труда и пожарной безопасности.
Требования к квалификации: 
-  Высшее профессиональное образование по направлениям подготовки

"Государственное  и  муниципальное  управление",  "Менеджмент",
"Управление персоналом" и стаж работы на педагогических или руководящих
должностях  не  менее  5  лет  или  высшее  профессиональное  образование  и
дополнительное профессиональное образование в области государственного
и муниципального управления, менеджмента и экономики и стаж работы на
педагогических или руководящих должностях не менее 5 лет.
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