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Часть 1.
 Порядок аттестации руководителей 
образовательных учреждений города Новосибирска
	
	


1.1. Порядок аттестации руководителей муниципальных
образовательных учреждений города Новосибирска

Данный Порядок регламентирует проведение аттестации руководителей образовательных учреждений,  утверждён приказом  Главного управления образования  мэрии       города   Новосибирска № 1967-од от 24.12.2012. 

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок регламентирует проведение аттестации руководителей муниципальных образовательных учреждений города Новосибирска (далее – руководители).

1.2.  Целью аттестации руководителей является установление соответствия уровня их квалификации требованиям, определённым квалификационной характеристикой по должности (соответствия занимаемой должности).

1.3.  Основными задачами аттестации руководителей являются:

-объективная оценка деятельности руководителя и определение его соответствия занимаемой должности;

-стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации руководителей, их методологической культуры, личностного профессионального роста, использования ими современных технологий управления, повышение эффективности и качества управленческого труда. 

1.4.  Основными принципами аттестации являются коллегиальность, гласность, открытость, обеспечивающие объективное отношение к руководителям, недопустимость дискриминации при проведении аттестации.

1.5. Аттестация руководителей с целью установления соответствия занимаемой должности, проводится один раз в четыре года в отношении работников, не имеющих квалификационных категорий, и является для них обязательной. Отказ руководителя от прохождения указанной аттестации относится к нарушению трудовой дисциплины.

     1.6.  Аттестации не подлежат:   

-беременные женщины;

-руководители, находившиеся в отпуске по беременности и родам, отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трёх лет – в течение 1 года со дня выхода на работу.

2. Формирование аттестационной комиссии, её состав и порядок работы

2.1. Аттестация руководителей проводится аттестационной комиссией, формируемой Главным управлением образования мэрии города Новосибирска (далее - ГУО). ГУО мэрии города Новосибирска несёт ответственность за соблюдение аттестационной комиссией этических норм, требований, установленных законодательством и квалификационными характеристиками по должностям руководителей, при принятии решений по каждому аттестуемому работнику.

2.2. В состав аттестационной комиссии включаются представители работодателя, профсоюза работников образования, юристы, специалисты кадровых служб, руководители образовательных учреждений. 

Персональный состав формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения, и утверждается распорядительным актом работодателя. 

2.3. Комиссию возглавляет председатель, в его отсутствие обязанности исполняет заместитель председателя. Председатель аттестационной комиссии: организует работу аттестационной комиссии; распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии; проводит заседания аттестационной комиссии; принимает решение о проведении внеплановых заседаний аттестационной комиссии;

2.4. Организацию работы по подготовке заседаний, ведение и оформление протоколов заседаний осуществляет секретарь аттестационной комиссии. 
2.5. Аттестационная комиссия:

-готовит перечень вопросов для собеседования;

-принимает решение о соответствии или несоответствии аттестуемого руководителя занимаемой должности.

2.6. Заседание аттестационной комиссии проводится не реже 1 раза в два месяца. 

2.7. Аттестуемый руководитель имеет право обратиться в аттестационную комиссию с заявлением о переносе сроков проведения аттестации при наличии уважительных причин, подтверждённых документально.

3. Порядок проведения аттестации
3.1.  В ходе аттестации руководители проходят квалификационные испытания в форме собеседования по вопросам, связанным с осуществлением ими трудовой деятельности по соответствующей должности.

3.2. Основанием для проведения аттестации на установление соответствия занимаемой должности руководителя является приказ ГУО мэрии города Новосибирска об аттестации. 
3.3. Приказ о проведении  аттестации на установление соответствия занимаемой должности руководителя, список руководителей, подлежащих аттестации, график проведения аттестации, состав аттестационной комиссии доводятся до каждого аттестуемого не менее, чем за один месяц до начала аттестации.

3.4.   На каждого руководителя, подлежащего аттестации, не позднее, чем за две недели до начала аттестации работодатель представляет в аттестационную комиссию:

-аттестационный лист;

-отзыв об исполнении подлежащим аттестации руководителем должностных обязанностей за аттестационный период, мотивированная оценка профессиональных, деловых и личных качеств; 

-копия документа о высшем профессиональном образовании по направлениям подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом» и копия документа о повышении квалификации в случае, если по законодательству (срокам) руководитель обязан пройти курсы повышения квалификации или копия документа о высшем профессиональном образовании и копия документа о дополнительном профессиональном образовании в области государственного и муниципального управления или менеджмента и экономики; 

-аттестационный лист с результатами предыдущей аттестации (если руководитель был ранее аттестован).

3.5. Бланки отзывов и аттестационные листы готовит специалист организационно-кадрового отдела ГУО мэрии города Новосибирска, отвечающий за кадровый учёт и кадровое делопроизводство, в полномочия которого входит оформление трудовых отношений с данным руководителем.

3.6.  Отзыв должен содержать следующие сведения:

-фамилию, имя, отчество аттестуемого руководителя;

-перечень основных вопросов и проблем, в решении которых принимал участие аттестуемый, результативность его работы в совокупности с результатами деятельности учреждения;

-оценку профессиональных и личностных качеств.

Работодатель обязан ознакомить под роспись каждого руководителя, подлежащего аттестации, с представленным отзывом не позднее, чем за две недели до начала аттестации.
Руководитель после ознакомления с отзывом вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за указанный период.

В случае несогласия с отзывом руководитель представляет в аттестационную комиссию аргументированное и обоснованное заявление о своем несогласии.

3.7. Аттестация проводится в присутствии аттестуемого на заседании аттестационной комиссии.

В случае неявки руководителя на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины проведение аттестации переносится на следующее заседание аттестационной комиссии.

Аттестуемый руководитель вправе ходатайствовать о переносе аттестации по уважительным причинам. Ходатайство рассматривается аттестационной комиссией, которая принимает решение о переносе аттестации на более поздний срок.

3.8.  Аттестация руководителя начинается с доклада председателя либо одного из членов аттестационной комиссии по представленным документам  на аттестуемого руководителя.

3.9. При собеседовании аттестуемый руководитель отвечает на вопросы, заданные членами аттестационной комиссии с целью оценки уровня его профессиональной подготовки, деловых качеств, потенциальных возможностей, эффективности управления образовательным учреждением.

3.10. На основании изучения и обсуждения представленных документов, заслушанных ответов на вопросы члены аттестационной комиссии оценивают квалификацию аттестуемого руководителя на предмет его соответствия занимаемой должности.

3.11. Оценка деятельности руководителя и рекомендации аттестационной комиссии принимаются открытым голосованием, в отсутствии аттестуемого. При равенстве голосов председатель аттестационной комиссии обладает правом решающего голоса.

По результатам аттестации аттестационная комиссия даёт одну из следующих оценок:

-соответствует занимаемой должности;

-не соответствует занимаемой должности.

3.12. Решение аттестационной комиссии вступает в силу немедленно и оформляется протоколом, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарём, членами комиссии, принимавшими участие в голосовании, и заносится в аттестационный лист руководителя, который также подписывается председателем, заместителем, секретарём и членами комиссии.  

Каждый член комиссии вправе представить особое мнение по процессу и результатам аттестации конкретного руководителя образовательного учреждения. Особое мнение оформляется в письменном виде, прилагается к аттестационному листу и является его неотъемлемой частью.

В аттестационный лист руководителя, в случае необходимости, аттестационная комиссия заносит рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности руководителя, необходимости повышения его квалификации с указанием специализации и другие рекомендации.

С результатами аттестации, в том числе, с особым мнением, руководитель знакомится под роспись сразу же после голосования.

3.13. Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации утверждается  приказом работодателя в течение 30 календарных дней после его принятия.

3.14.   Аттестационный лист, отзыв и копия приказа об аттестации хранятся в личном деле руководителя.

3.15.   Руководитель вправе обжаловать результаты аттестации, в том числе, решение работодателя об освобождении его от занимаемой должности по результатам аттестации, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
1.2. Шаблоны, заполняемые при подготовке к аттестации руководителя
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

руководителя __________________________________________________________________________________
(наименование образовательного учреждения)

__________________________________________________________________________________
1. Фамилия, имя, отчество __________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
2. Год рождения ____________________________________________________________________

3. Сведения об образовании, переподготовке, повышении квалификации: __________________________________________________________________________________
 (когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация

__________________________________________________________________________________

по образованию, учёная степень, учёное звание, когда и где повышал

__________________________________________________________________________________
квалификацию, проходил переподготовку)

__________________________________________________________________________________
4. Общий стаж работы  ______________________________________________________________
5. Стаж работы на руководящей должности _____________________________________________
6. Вопросы, заданные руководителю, и краткие ответы на них: ___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
7. Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии: ___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
8. Предложения, высказанные аттестуемым руководителем: ___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
9. Краткая оценка выполнения рекомендаций предыдущей аттестации:

___________________________________________________________________________________
10. Оценка деятельности аттестуемого руководителя:

__________________________________________________________________________________

(соответствует занимаемой должности, не соответствует занимаемой должности)

11. Количественный состав аттестационной комиссии ___________________________________
                                                                                                   (членов комиссии)

На заседании присутствовало _________________________________ членов комиссии.

Количество голосов:          «за» __________; «против» __________; «воздержались» __________.

12. Рекомендации аттестационной комиссии 
__________________________________________________________________________________
Подписи:

Председатель аттестационной комиссии __________________________Н. Н. Копаева

Заместитель председателя                         __________________________И. И. Тарасова
Заместитель председателя                         __________________________Е. А. Бардаева
Секретарь                                                    __________________________И. А. Гладкова

Члены комиссии:                                        __________________________С. И. Бегунов
                                                                      __________________________А. А. Игнатовская

                                                                      __________________________Л. А. Каменщикова
                                                                      __________________________О. В. Казакова

                                                                      __________________________Г. И. Соломеева

                                                                      __________________________О. Ф. Сысалова

                                                                      _________________________  Т. А. Твердохлебова

                                                                     ___________________________Л. А. Цыбаева

Дата аттестации ______________________________

С аттестационным листом ознакомлен ____________________________________________________________

                                                                                                       (подпись аттестуемого)
Главное управление образования мэрии города Новосибирска

ОТЗЫВ

об исполнении должностных обязанностей
Фамилия, имя, отчество ___________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________
Занимаемая должность, наименование образовательного учреждения  ___________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________
1. Перечень основных вопросов, в решении которых принимал участие аттестуемый  руководитель, результативность его работы в совокупности с результатами деятельности образовательного учреждения  ___________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________
2. Оценка профессиональных и личностных качеств руководителя (примерный перечень показателей по пятибалльной шкале приведен в таблице):
	Профессиональные и личностные качества
	Оценка, баллы

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Уровень профессиональных знаний, в том числе, знание законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Новосибирской области, муниципальных правовых актов города Новосибирска, касающихся специфики деятельности образовательного учреждения
	
	
	
	
	

	
	2
	3
	4
	5
	6

	Предприимчивость, инициативность, оперативность в принятии решений
	
	
	
	
	

	Умение брать на себя ответственность за принятые управленческие решения
	
	
	
	
	

	Умение целесообразно распределять полномочия и ответственность среди подчиненных
	
	
	
	
	

	Умение планировать, координировать и контролировать работу сотрудников
	
	
	
	
	

	Умение мобилизовать коллектив на решение поставленных задач
	
	
	
	
	

	Стремление к обновлению профессиональных знаний, использование современных форм и методов управления
	
	
	
	
	

	Коммуникабельность
	
	
	
	
	

	Умение находить эффективные способы решения в конфликтных ситуациях
	
	
	
	
	

	Владение приёмами межличностных отношений, умение создать благоприятную атмосферу и поддерживать высокий уровень дисциплины в коллективе
	
	
	
	
	

	Умение правильно воспринимать критику и делать соответствующие выводы
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	


Средняя оценка _______________ баллов.

3. Повышение квалификации, получение консультативной помощи, периодичность рабочих контактов с руководителем структурного подразделения, осуществляющего координацию, регулирование и контроль за деятельностью образовательного учреждения:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________
4. Рекомендации для аттестуемого руководителя образовательного учреждения, замечания, возможность профессионального и служебного роста:

___________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________

Начальник управления                                             ____________________________________

                                                                                       (подпись, дата)     (инициалы, фамилия)

С отзывом ознакомлен:                                            _______________ _____________________
                                                                                       (подпись, дата)      (инициалы, фамилия)
Приложение

 к отзыву на руководителя образовательного учреждения об исполнении должностных обязанностей в межаттестационный период
________________________________________________________________________
	№
	Направление деятельности
	Результаты деятельности

	1.
	Руководство и управление Учреждением в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом, коллективным договором, локальными актами Учреждения, должностной инструкцией.
	

	1.1.
	
	

	1.2.
	
	

	1.3.
	
	

	1.4.
	
	

	2.
	Организация целенаправленного процесса развития Учреждения в соответствии с его статусом.
	

	2.1.
	
	

	2.2.
	
	

	2.3.
	
	

	2.4.
	
	

	3.
	Системная организация учебно-воспитательного и административно-хозяйственного процессов в Учреждении, руководство и контроль за развитием этих процессов.
	

	3.1.
	
	

	3.2.
	
	

	3.3.
	
	

	3.4.
	
	

	4.
	Создание санитарно-эпидемиологического режима, обеспечение  соблюдения норм и правил техники безопасности в Учреждении.
	

	4.1.
	
	

	4.2.
	
	

	4.3.
	
	

	4.4.
	
	


Руководитель ОУ _____________________________________________________________

                                                                                   (подпись)                                                              (расшифровка подписи)

СОГЛАСОВАНО                                       

Начальник 

отдела  образования 
администрации Кировского района    _______________________________________________           

 М.П.                                                                                              (подпись)                                                   (расшифровка подписи)   

Часть 2.
Порядок аттестации заместителей руководителя, 
руководителей структурных  подразделений 
образовательных учреждений
2.1. Положение о порядке аттестации  заместителей руководителя, руководителей структурных  подразделений образовательных учреждений
Положение  о порядке аттестации заместителей руководителя  разработано отделом образования администрации Кировского района совместно с методической службой Кировского района на основании методических рекомендаций, подготовленных Главным управлением образования мэрии города Новосибирска, письмо от 21.03.2013 № 14/12/01371,  а также на основании Приказа Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 года № 761н  «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителя, специалистов и служащих», раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования».
Положение
 о порядке аттестации заместителей руководителя, руководителей структурных подразделений образовательных учреждений
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение регламентирует проведение аттестации заместителей руководителя, руководителей структурных подразделений  ОУ. 

1.2. Установление порядка и условий проведения аттестации заместителей руководителя, руководителей структурных подразделений   учреждения относится к полномочиям работодателя – руководителя образовательного учреждения.

1.3. Целью аттестации заместителей руководителя, руководителей структурных подразделений  является установление соответствия уровня их квалификации требованиям, определённым квалификационной характеристикой по должности (соответствия занимаемой должности раз в четыре года).

1.4. Основными задачами аттестации руководителей являются:

-объективная оценка деятельности заместителей руководителя, руководителей структурных подразделений  и определение их соответствия занимаемой должности;

-стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации заместителей руководителя, руководителей структурных подразделений, их методологической культуры, личностного профессионального роста, использования ими современных технологий управления;

-повышение эффективности и качества управленческого труда. 

1.5. Основными принципами аттестации являются коллегиальность, гласность, открытость, обеспечивающие объективное отношение к заместителям руководителя, недопустимость дискриминации при проведении аттестации.

1.6. Аттестация заместителей руководителя, руководителей структурных подразделений с целью установления соответствия занимаемой должности, проводится один раз в четыре года в отношении работников, не имеющих квалификационных категорий, и является для них обязательной. Отказ от прохождения указанной аттестации относится к нарушению трудовой дисциплины.

1.7. Аттестации не подлежат:

-беременные женщины;

-находящиеся в отпуске по беременности и родам,  отпуске по уходу за ребёнком до достижения им возраста трёх лет – в течение 1 года со дня выхода на работу.

1.8. Настоящее положение разработано на основе нормативно-правовых документов федерального и муниципального уровней: 

-Трудовой кодекс Российской Федерации, статья 81, пункт 3;

-Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26 августа 2010 года №761н  «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителя, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»;

- Приказ Главного управления образования мэрии города Новосибирска от 24.12.2012 № 1967-од, утверждающий Порядок аттестации руководителей  муниципальных образовательных учреждений города Новосибирска на 2013 год.

2. Формирование аттестационной комиссии, 

её состав и порядок работы

2.1. Аттестация заместителей руководителя, руководителей структурных подразделений проводится аттестационной комиссией, формируемой руководителем учреждения. 

Персональный состав формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения, и утверждается приказом руководителя образовательного учреждения.
2.2. Руководитель учреждения несёт ответственность за соблюдение аттестационной комиссией этических норм, требований, установленных законодательством и квалификационными характеристиками по должностям, при принятии решений по каждому аттестуемому работнику.
2.3. Аттестационная комиссия состоит из председателя комиссии, заместителя председателя, секретаря, членов комиссии из числа представителей органов местного самоуправления, первичной профсоюзной организации, научных организаций, общественных объединений, органов самоуправления образовательных учреждений, работников образовательного учреждения.


Комиссию возглавляет председатель, в его отсутствие обязанности исполняет заместитель председателя. Председатель аттестационной комиссии:

-организует работу аттестационной комиссии;

-распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии;

-проводит заседания аттестационной комиссии;

-принимает решение о проведении внеплановых заседаний аттестационной комиссии;


Секретарь аттестационной комиссии ведёт работу по организации работы по подготовке заседаний, ведет и оформляет протоколы заседаний. 
2.4. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который вступает в силу со дня подписания председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании, и заносится в аттестационный лист заместителя руководителя, руководителя структурного подразделения.

2.5. Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации утверждается приказом руководителя образовательного учреждения.

2.6. Правомочными считаются решения, принятые аттестационной комиссией в составе не менее двух третей её членов.

2.7. Аттестационный лист и выписка из приказа хранятся в личном деле аттестуемого.

3. Порядок и процедура проведения аттестации
3.1. Основанием для проведения аттестации на соответствие занимаемой должности заместителя руководителя, руководителя структурного подразделения является приказ работодателя - руководителя образовательного учреждения.

3.2. Аттестация на соответствие занимаемой должности заместителя руководителя, руководителя структурного подразделения может осуществляться в форме собеседования по вопросам, связанным с осуществлением им трудовой деятельности по соответствующей должности или защиты портфолио, сформированного по итогам работы аттестуемого. Вопросы для собеседования и структура портфолио утверждаются на заседании аттестационной комиссии. 

3.4. До сведения аттестуемого не менее, чем за месяц до начала аттестации доводятся следующие документы: приказ о проведении аттестации на установление соответствия занимаемой должности заместителя руководителя или руководителя структурного подразделения, сроки проведения аттестации, состав аттестационной комиссии. 

3.5. На каждого аттестуемого готовится комплект следующих документов:

-копия документа о высшем профессиональном образовании по специальности, соответствующей профилю структурного подразделения образовательного учреждения;

-копия аттестационного листа с результатами предыдущей аттестации (если заместитель руководителя или руководитель структурного подразделения был ранее аттестован); 

-аттестационный лист заместителя руководителя, руководителя структурного подразделения;

-представление на аттестуемого, подготовленное работодателем.

 3.6. Представление на аттестуемого должно содержать всестороннюю оценку соответствия профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности; его возможностей управления данным образовательным учреждением, структурным подразделением; опыта работы; знаний основ управленческой деятельности. Аттестуемый должен быть ознакомлен с данным представлением за две недели до начала аттестации.

3.7. Аттестация проводится в присутствии аттестуемого заместителя руководителя или руководителя структурного подразделения на заседании аттестационной комиссии. 

3.8. Аттестация начинается с доклада председателя либо его заместителя по представленным документам на аттестуемого заместителя руководителя или руководителя структурного подразделения.

4. Реализация решений аттестационной комиссии

4.1. На основании изучения и обсуждения представленных документов, заслушанных ответов на вопросы члены аттестационной комиссии оценивают квалификацию аттестуемого на предмет его соответствия занимаемой должности.

4.2. Оценка деятельности аттестуемого и рекомендации аттестационной комиссии принимаются открытым голосованием в отсутствии аттестуемого. При равенстве голосов председатель аттестационной комиссии обладает правом решающего голоса.

4.3. По результатам аттестации комиссия принимает одно из следующих решений: соответствует занимаемой должности или не соответствует занимаемой должности.

4.4. Решение аттестационной комиссии вступает в силу незамедлительно и оформляется протоколом, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарём, членами комиссии, принимавшими участие в голосовании, а также заносится в аттестационный лист аттестуемого, который подписывается председателем, заместителем, секретарём и членами комиссии.  

4.5. В аттестационный лист, в случае необходимости, аттестационная комиссия заносит рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности аттестуемого, необходимости повышения его квалификации с указанием специализации и другие рекомендации.

4.6. С результатами аттестации, в том числе с особым мнением, аттестуемый знакомится под роспись сразу же после голосования.

4.7. Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации заместителя руководителя, руководителя структурного подразделения утверждается приказом руководителя образовательного учреждения. 

4.8. Аттестационный лист и копия приказа об аттестации хранятся в личном деле заместителя  руководителя, руководителя структурного подразделения.

2.2. Шаблоны, заполняемые при подготовке к аттестации 
заместителей руководителя

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

заместителя руководителя, руководителя структурного подразделения

________________________________________________________________________________________
(наименование должности)

________________________________________________________________________________________
1. Фамилия, имя, отчество ________________________________________________________________________________________

2. Дата рождения ________________________________________________________________________________________
3. Сведения об образовании, переподготовке, повышении квалификации: ________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
по образованию, учёная степень, учёное звание, когда и где повышал

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
квалификацию, проходил переподготовку)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Общий стаж работы _______________________________________________________________________________________
5. Стаж работы на руководящей должности _______________________________________________________________________________________
6. Вопросы, заданные аттестуемому, и краткие ответы на них: _______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7. Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии: _______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
8. Оценка деятельности аттестуемого:

_______________________________________________________________________________________
(соответствует занимаемой должности, не соответствует занимаемой должности)
9. Количественный состав аттестационной комиссии ____________________.

                                                                                                   (членов комиссии)

На заседании присутствовало _____________ членов комиссии.
Количество голосов: «за» __________; «против» _________; «воздержались» _________.

10. Рекомендации аттестационной комиссии ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подписи:

Председатель аттестационной комиссии __________________________

Заместитель председателя                         __________________________

Секретарь                                                    __________________________

Члены комиссии:                                        __________________________

                                                                      __________________________

[image: image1]                                                                      __________________________

                                                                      __________________________

                                                                      __________________________

Дата аттестации _________________________________________________________________________
С аттестационным листом ознакомлен _______________________________________________________________________________________
                                                                                (подпись аттестуемого)

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

на_____________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)
_______________________________________________________________________________________
(занимаемая должность, наименование учреждения)
_______________________________________________________________________________________
аттестуемого с целью подтверждения соответствия требованиям, установленным квалификационной характеристикой по должности.

I. Общие сведения

Дата рождения

________________________________________________________________________________________
(число, месяц, год)
Сведения об  образовании

_____________________________________________________________________________

 (высшее, среднее профессиональное, начальное профессиональное, общее среднее)
какое образовательное учреждение окончил(а) _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
дата окончания

________________________________________________________________________________________
полученная специальность: _______________________________________________________________________________________, 
квалификация по диплому: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Курсы повышения квалификации по профилю управленческой деятельности  

__________________________________________________________________

(наименование курсов и учреждения дополнительного профессионального образования, год окончания, количество учебных часов)

________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Общий трудовой стаж _____лет, в том числе, стаж педагогической работы _________ лет,  стаж работы на руководящих должностях________ лет
Дата назначения на должность, по которой аттестуется работник ________________________________________________________________________________________
II. Основные достижения в профессиональной деятельности

Наличие квалификационной категории по педагогической должности, год присвоения

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Наличие наград, год награждения 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Наличие учёной степени, год присвоения 

____________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
Другие профессиональные достижения

____________________________________________________________________
Выводы и предложения для аттестационной комиссии:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Соответствует требованиям, установленным квалификационной характеристикой (указывается должность), не соответствует требованиям, установленным квалификационной характеристикой  по должности (указывается должность)
«_______» _____________________ 20 ___ г.

МП

Руководитель ОУ  ____________________________________________________ 

              (подпись) (расшифровка подписи)

С представлением ознакомлен(а) __________________ 20___г.  ______________

 




                        (дата)


      (подпись)
Протокол

 заседания аттестационной комиссии учреждения 

по аттестации заместителей руководителя

№ ________                                                                                        Дата ___________________

Присутствуют:

Председатель ___________________________________________________________________________
Заместитель председателя ________________________________________________________________
Секретарь ______________________________________________________________________________
Члены комиссии: 1.______________________________________________________________________________________

2.______________________________________________________________________________________

3.______________________________________________________________________________________

4.______________________________________________________________________________________

5.______________________________________________________________________________________
Количественный состав аттестационной комиссии ____________________.

                                                                                                   (членов комиссии)

Повестка дня:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заслушали представление на аттестуемого ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Вопрос к аттестуемому ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ответ аттестуемого 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Вопрос к аттестуемому

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ответ аттестуемого 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Вопрос к аттестуемому ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ответ аттестуемого 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Решение аттестационной комиссии 

(соответствует должности, не соответствует должности)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Рекомендации аттестационной комиссии для совершенствования профессиональной деятельности

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
На заседании присутствовало _____________ членов комиссии.

Председатель аттестационной комиссии ________________________________________________________________________________________
Секретарь аттестационной комиссии 

________________________________________________________________________________________
2.3. Примерный перечень вопросов для собеседования с заместителями руководителей, руководителями структурных подразделений

1. Законодательство РФ в сфере образования.

2. Государственная политика в области образования. Принципы государственной политики в области образования.

3. Содержание Устава образовательного учреждения. Регистрация Устава.  

4. Понятие и виды локальных нормативных актов образовательного учреждения. 

5. Правовой статус образовательного учреждения. 

6. Требования к организации образовательного процесса. 

7. Общие требования к содержанию образования.

8. Общие требования и правила приёма граждан в образовательные учреждения. 

9. Система управления образованием. 

10. Компетенция и ответственность образовательного учреждения.

11. Порядок лицензирования образовательного учреждения.

12. Порядок аккредитации образовательного учреждения.

13. Правовые отношения между органами местного самоуправления и образовательным учреждением. 

14. Порядок финансирования образовательного учреждения. 

15. Материально-техническая база образовательного учреждения. 

16. Организация платных образовательных услуг и иная приносящая доход деятельность образовательного учреждения. 

17. Права и социальная поддержка обучающихся, воспитанников. 

18. Охрана здоровья обучающихся, воспитанников.

19. Права и  обязанности родителей (законных представителей).

20. Права, обязанности, ответственность работников образовательного учреждения.

21. Обеспечение пожарной безопасности в образовательном учреждении.

22. Требования к организации медицинского обслуживания обучающихся, воспитанников.

23.  Цели и задачи Вашего образовательного учреждения. 

24. Стратегическое планирование.

25. Программа развития как модель инновационного процесса. Программа развития Вашего образовательного учреждения.

26. Основная образовательная программа Вашего образовательного учреждения.

27. Инновационные процессы в Вашем образовательном учреждении. 

28. Современные педагогические технологии как фактор развития образовательного учреждения.

29. Методическая работа в образовательном учреждении.

30. Методы управленческой деятельности.

31. Принципы управления.

32. Управление качеством образования.

33. Система внутреннего мониторинга качества образования.

34. Особенности управления педагогическими процессами. 

35. Организационная структура управления в Вашем образовательном учреждении.

36. Формы и методы управления персоналом в Вашем образовательном учреждении. 

37. Организация контроля в образовательном учреждении.  

38. Организация взаимодействий в образовательном учреждении: делегирование полномочий, ответственность, власть.   

39. Формы самоуправления в образовательном учреждении. 

40. Делопроизводство в образовательном учреждении. Документооборот.

41. Оценка труда работников образовательных учреждений. 

42. Управление конфликтами. Роль руководителя в управлении конфликтами.

2.4. Примерная структура портфолио заместителя руководителя
Портфолио представляет собой один из вариантов сбора и систематизации информационно-методического материала по итогам работы аттестуемого.

В процессе работы над портфолио аттестуемые получают возможность:

- самостоятельно определить свои цели и задачи деятельности;

-отразить систему планирования и организации своей деятельности;

-отразить приоритетные направления своей профессиональной деятельности;

-выбрать инструментарий и критерии оценки эффективности своей работы.

В портфолио необходимо отразить следующее:

-систему деятельности по реализации основных профессиональных задач;
-систему мониторинга по приоритетным направлениям;
-качественные и количественные показатели в оценке реализации основных направлений в учреждении (достижения коллектива и личные);

-систему межведомственного взаимодействия, уровень сотрудничества;

-систему работы с кадрами по повышению их профессиональных компетенций;

-программу по развитию своей профессиональной компетентности.

Портфолио может состоять из следующих разделов:
Раздел 1. Владение современными управленческими технологиями и методиками, эффективность их применения.

Раздел 2. Вклад в повышение качества образования, инновационная деятельность в учреждении.
Раздел 3. Результаты освоения обучающимися, воспитанниками образовательных программ и показатели динамики их достижений.

Раздел 4. Работа с коллективом по развитию профессиональных компетенций и формированию коллектива. 
Часть 3.
Порядок аттестации педагогических работников 

образовательных учреждений
3.1. Нормативно-правовое обеспечение аттестации педагогических работников
Государственная услуга по аттестации педагогических работников муниципальных образовательных учреждений на территории Новосибирской области предоставляется в соответствии с документами Министерства образования и науки РФ, Министерства здравоохранения и социального развития РФ и документами Министерства образования, науки и инновационной политики НСО.

3.1.1. Документы Министерства образования и науки РФ и Министерства здравоохранения и социального развития РФ
-Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.03.2010 года № 209 «О порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений» (зарегистрирован в Минюсте России от 26.04.2010 № 16999).

-Разъяснения по применению Порядка аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений (Письмо Министерства образования и науки РФ и Профсоюза работников народного образования и науки РФ от 18.08.2010 № 03-52/46).

-Дополнения к Разъяснениям по применению Порядка аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений (Письмо Министерства образования и науки РФ от 15.08.2011 № 03-515/59).

-Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.08.2010 № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», зарегистрированный в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.10.2010, регистрационный № 18638.

-Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 05.05.2008 № 216-н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников образования» (зарегистрирован Министерством юстиции РФ от 22.05.2008, регистрационный № 14772, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, № 40, 05.11.2009).

-Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 275-ФЗ, статья 49 Аттестация педагогических работников.
3.1.2. Документы Министерства образования, науки и инновационной политики НСО
-Административный регламент Министерства образования, науки и инновационной политики Новосибирской области по предоставлению государственной услуги по аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений на территории Новосибирской области (утверждён приказом Министерства образования, науки и инновационной политики Новосибирской области от 31.12.2010 № 2253).

-Приказ Министерства образования, науки и инновационной политики Новосибирской области от  27.04.2012 № 53-АК «О внесении изменений в административный регламент Министерства образования, науки и инновационной политики Новосибирской области по предоставлению государственной услуги по аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений на территории Новосибирской области».

-Приложение к приказу Министерства образования, науки и инновационной политики Новосибирской области от  27.04.2012  № 53-АК от 27.04.2012. О внесении изменений в административный регламент Министерства образования, науки и инновационной политики Новосибирской области по предоставлению государственной услуги по аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений на территории Новосибирской области.

-Приказ Министерства образования, науки и инновационной политики Новосибирской области от 17.01.2012 № 3-АК «Об аттестации педагогических работников негосударственных образовательных учреждений Новосибирской области». 
3.2. Информация о порядке проведения аттестации педагогических работников

	Перечень 
вопросов
	Аттестация 
на квалификационную категорию
	Аттестация 
на соответствие 
занимаемой должности

	
	высшую
	первую
	

	Кто аттестуется?
	педагогические работники, имеющие первую категорию 2 года или более 2 лет
	педагогические работники, не имеющие квалификационной категории или прошедшие аттестацию на соответствие занимаемой должности
	педагогические работники, не имеющие квалификационной категории,  кроме:
- проработавших в занимаемой должности менее двух лет; 

 - беременных женщин; 

- женщин, находящихся в отпуске по беременности и родам; 

- находящихся в отпуске по уходу за ребёнком до достижения им возраста трёх лет (они могут пройти аттестацию через 2 года после выхода на работу). 

	На основании чего?
	Добровольно - по заявлению работника (о желании участвовать в заседании ГАК указывает в заявлении)
	Добровольно - по заявлению работника (о желании участвовать в заседании ГАК указывает в заявлении)
	Обязательно (один раз в 5 лет) - по представлению работодателя, с которым работник должен быть ознакомлен работодателем под роспись не позднее, чем за месяц до дня аттестации.  Работник имеет право представить в аттестационную комиссию заявление с соответствующим обоснованием в случае несогласия с представлением работодателя.

	Когда подают заявление?

(представление)
	При наличии высшей категории - за 3 месяца до даты окончания её действия
	В период работы ГАК, при наличии первой категории - за 3 месяца до даты окончания её действия
	В период работы ГАК в соответствии с графиком

	Какие требования?
	 -владение современными образовательными технологиями и методиками и эффективное применение их в практической профессиональной деятельности; 

-стабильные результаты освоения учащимися образовательных программ и показатели динамики их достижений выше средних в НСО, в том числе, с учётом результатов участия их во всероссийских, международных олимпиадах, конкурсах, соревнованиях; 

 -личный вклад в повышение качества образования на основе совершенствования методов обучения и воспитания, инновационной деятельности, в освоение новых образовательных технологий и активно распространяют собственный опыт.
	-владение современными образовательными технологиями и методиками и эффективное применение их в практической профессиональной деятельности; 

-личный вклад в повышение качества образования на основе совершенствования методов обучения и воспитания; 

 - стабильные результаты освоения учащимися образовательных программ и показатели динамики их достижений выше средних в НСО.
	Соответствие квалификационной характеристике по занимаемой должности

	Как проводится?
	На основании: 

-экспертизы 

аттестационных документов и материалов, 

-собеседований (по письменному заявлению работника)
	Квалификационные испытания в письменной форме по вопросам, связанным с осуществлением  педагогической деятельности по занимаемой должности. 

	Когда и где проводится?
	В ГАК в течение одного месяца со дня поступления заявления и документов
	Решение о дате, месте и времени проведения аттестации принимает ГАК.  Информация письменно доводится работодателем до сведения педагогических работников, подлежащих аттестации, не позднее, чем за месяц до её начала.

	Какое решение принимается ГАК?
	Уровень квалификации (должность) соответствует требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории; 

или уровень квалификации (должность) не соответствует требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории.

При принятии решения о несоответствии уровня квалификации работника требованиям, предъявляемым к высшей категории, за ним сохраняется первая категория до завершения срока её действия.
	соответствует занимаемой должности (указывается должность работника); 

     не соответствует занимаемой должности (указывается должность работника). 

     В случае признания педагогического работника по результатам аттестации несоответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации трудовой договор с ним может быть расторгнут в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса РФ.

	Как реализуется решение ГАК?
	Оформляется аттестационный лист, издаётся приказ Министерства.     При наличии в аттестационном листе рекомендаций ГАК работодатель не позднее, чем через год со дня проведения аттестации педагогического работника представляет в ГАК информацию о выполнении рекомендаций по совершенствованию профессиональной деятельности педагогического работника. 

	Ознакомление работников с итогами аттестации
	Аттестационный лист и выписка из приказа Министерства направляются работодателю педагогического работника в срок не позднее 30 календарных дней с даты принятия решения ГАК для ознакомления с ними работника под роспись и принятия решений в соответствии с Трудовым кодексом РФ.


3.3. Инструкция по применению в Новосибирской области Порядка аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений
 
Данная инструкция утверждена приказом Минобрнауки Новосибирской области от 16.01.2013  № 1- АК.

1. В Главной аттестационной комиссии Министерства образования, науки и инновационной политики Новосибирской области (далее – Министерство) по аттестации педагогических работников областных государственных и муниципальных образовательных учреждений, расположенных на территории Новосибирской области (далее - ГАК) проходят аттестацию следующие работники государственных и муниципальных образовательных учреждений на территории Новосибирской области, расположенных на территории Новосибирской области, независимо от их ведомственной принадлежности:

1) педагогические работники на установление высшей или первой квалификационных категорий на основании их заявлений в ГАК; 

2) педагогические работники на подтверждение соответствия занимаемой должности на основании приказа по образовательному учреждению и представления работодателя в ГАК.

2. Аттестация на установление высшей или первой квалификационных категорий является добровольной и проводится на основании заявления педагога, которое он представляет в комплекте с другими документами в сроки, согласно пунктам 26, 29 Порядка, ответственному лицу – координатору процедуры аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, расположенных на территории Новосибирской области, осуществляющих приём документов и передачу их в ГАК, или лично в ГАК.

3. Для прохождения аттестации на установление высшей или первой квалификационных категорий педагогический работник представляет в ГАК комплект следующих документов:

1) заявление,  заполненное педагогом на русском языке по установленной форме (Приложение 1 к Административному регламенту Министерства образования, науки и инновационной политики Новосибирской области по предоставлению государственной услуги по аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений на территории Новосибирской области, утверждённого Приказом Министерства образования, науки и инновационной политики Новосибирской области от 31.12.2010 № 2253, далее - Регламент);

2) аттестационный лист, заполненный педагогом на русском языке по установленной форме (Приложение 2 к Регламенту);

3) представление работодателя на педагогического работника с рекомендацией аттестации на соответствующую квалификационную категорию по установленной форме (Приложение 3 к Регламенту);

4) копию диплома об образовании;

5) копию аттестационного листа или выписки из приказа по итогам предыдущей аттестации (если педагог был ранее аттестован);

6) документ (копию документа), подтверждающий назначение на должность, по которой аттестуется педагог;

7) копию документа о прохождении педагогом курсов повышения квалификации;

8) копию документа о награде, учёной степени;

9) самоанализ профессиональной (педагогической) деятельности, или реализованный профессиональный проект (с приложением) или портфолио профессиональной деятельности, сформированного на курсах повышения квалификации (переподготовки). 

4. В приложении представляются документально зафиксированные результаты, подтверждающие личную компетентность и эффективность труда аттестуемого работника в межаттестационный период.

5. Предоставление недостоверных сведений в документах, поданных на аттестацию, даёт основание снять аттестуемого работника с аттестации на любом ее этапе.

6. Педагогические работники, претендующие на установление квалификационной категории, вправе избрать одну из следующих форм аттестации:

1) представление самоанализа профессиональной деятельности;

2) представление реализованного профессионального проекта педагогической деятельности;

3) представление портфолио профессиональной деятельности, сформированного на курсах повышения квалификации (переподготовки).

7. Содержание самоанализа (реализованного профессионального проекта, портфолио) должно соответствовать требованиям заявленной квалификационной категории согласно пунктам 30, 31 Порядка.
8. По результатам экспертизы самоанализа (реализованного, профессионального проекта, портфолио) уровень профессиональной деятельности, её результативность и научно-педагогическое (психолого-педагогическое) обоснование считаются соответствующими:

-первой квалификационной категории, если аттестующийся работник набрал 50–69 баллов;
-высшей квалификационной категории, если аттестующийся работник набрал от 70 баллов и выше.

9. Аттестация работников по решению ГАК может быть проведена без представления ими самоанализа или профессионального проекта или портфолио, но при наличии всех других документов и материалов в соответствии с пунктом 3 настоящей Инструкции. Такое право имеют: 
1) педагогические работники, имеющие учёные звания и степени, при аттестации на ту же квалификационную категорию через 5 лет;

2) педагогические работники, при аттестации на более высокую или ту же квалификационную категорию через 5 лет, которые в межаттестационный период: 
-получили государственные награды, почётные звания, начинающиеся со слов «Народный», «Заслуженный», ведомственные знаки отличия: «Отличник народного просвещения», «Отличник профессионально-технического образования», «Почётный работник общего образования РФ», другие почётные звания и ведомственные знаки отличия, Почётные грамоты Российской Федерации;

-стали победителями конкурсов в рамках приоритетного национального проекта «Образование»;

-стали победителями и лауреатами профессиональных конкурсов по профилю деятельности аттестуемого работника («Учитель года», «Педагог дополнительного образования года», «Лидер в образовании», других  аналогичных конкурсов):

-международного, федерального, областного уровней  – на высшую квалификационную категорию;

-муниципального уровня – на первую квалификационную категорию.

10. Аттестация с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемой должности проводится один раз в пять лет в отношении работников, не имеющих квалификационных категорий, и является для них обязательной. Отказ работника от прохождения указанной аттестации относится к нарушению трудовой дисциплины. Необходимость и сроки представления педагогических работников для прохождения ими аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности определяется работодателем и отражается в приказе по образовательному учреждению.
11. Основанием для проведения аттестации на подтверждение соответствия занимаемой должности педагогических работников является представление работодателя, которое поступает в ГАК с комплектом следующих документов:
· представление работодателя на работника согласно форме (Приложение 1 к Инструкции) и соответствующее требованиям пункта 20 Порядка;

· копия приказа по образовательному учреждению с указанием педагогических работников, подлежащих аттестации;

· аттестационный лист, заполненный педагогическим работником на русском языке согласно форме (Приложение 2 к Инструкции); 

· копия диплома об образовании;

· документ (копия документа), подтверждающий назначение на должность, по которой аттестуется работник;

· копия  документа о прохождении педагогом курсов повышения квалификации;

· копия документа о награде, учёной степени (при их наличии).

12. Работодатели несут персональную ответственность за достоверность и своевременность предоставления в ГАК представления. Представление на работника, проходящего аттестацию на подтверждение соответствия занимаемой должности, готовится и подписывается работодателем, руководителем первичной профсоюзной организации образовательного учреждения, в котором работает работник (в случае его членства в профсоюзе), и заверяется соответствующими печатями.
 С представлением работник должен быть ознакомлен работодателем под роспись не позднее, чем за месяц до дня аттестации, срок проведения которой устанавливается Министерством. Факт ознакомления с такой информацией удостоверяется подписью работника в представлении на него с указанием соответствующей даты. Отказ работника ознакомиться с представлением и (или) поставить свою подпись об ознакомлении не является препятствием для проведения аттестации и оформляется соответствующим актом.
13. После ознакомления с представлением педагогический работник имеет право представить в ГАК собственные сведения, характеризующие его трудовую деятельность за период с даты предыдущей аттестации (при первичной аттестации - с даты поступления на работу), а также заявление с соответствующим обоснованием в случае несогласия с представлением работодателя. 

14. В случае если педагогический работник не ознакомлен или не ознакомлен в установленный срок с представлением, которое работодатель направляет в ГАК, то педагогический работник вправе потребовать, чтобы его аттестация была проведена не ранее, чем истечёт срок, за который он должен быть ознакомлен с представлением, и срок, в течение которого до него должна быть доведена информация о дате, месте и времени проведения аттестации.

15. Аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности не подлежат педагогические работники:

· проработавшие в занимаемой должности менее двух лет;

· беременные женщины;

· женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам;

· педагогические работники, находящиеся в отпуске по уходу за ребёнком до достижения им возраста трёх лет.

16. Аттестация работников, указанных в пункте 15 настоящей Инструкции, возможна не ранее чем через два года педагогической деятельности или через два года после их выхода из вышеназванных отпусков.

17. Педагогические работники, аттестующиеся на подтверждение соответствия занимаемой должности, проходят квалификационное письменное испытание.

18. По результатам экспертизы результатов квалификационного письменного испытания уровень профессиональной деятельности, её результативность считаются соответствующими занимаемой должности, если аттестующийся работник набрал не менее 30 баллов. 

19. Работодатель не вправе отзывать документы работника, поданные в ГАК, в период его аттестации. 

20. Работник имеет право обратиться в ГАК с заявлением о переносе сроков проведения аттестации при наличии уважительных причин, подтверждённых документально.

21. Работник может отозвать заявление о прохождении аттестации без объяснения причин.

3.4. Типовые характеристики педагогов, соответствующие требованиям квалификационных 
категорий
3.4.1. Типовая характеристика педагога, соответствующего требованиям 
первой квалификационной категории
Приложение к «Методике оценки уровня квалификации педагогических работников», подготовленной Департаментом общего образования Министерства образования и науки Российской Федерации.

Компетентность в области личностных качеств сформирована на достаточно высоком, но не максимально возможном уровне. Педагог способен к тонкому, точному и индивидуализированному восприятию внутреннего мира учащихся. Он характеризуется высокой степенью удовлетворенности от профессии и самореализованности в ней. Педагог имеет достаточно высокий уровень общей культуры, что позволяет ему свободно ориентироваться не только в своем предмете, но и в смежных предметных областях, а в результате – эффективно реализовывать свои профессиональные функции. Возможно, сочетание относительно не высокой общей культуры с высоким уровнем самоорганизованности, что позволяет компенсировать недостатки и в результате обеспечивать приемлемое выполнение педагогической деятельности.

Педагог может поставить и обосновать цели и задачи учебного курса и отдельного занятия, ориентируясь на хорошее знание нормативных требований, возрастных и индивидуальных особенностей обучающихся. Проявляет не только необходимые знания, но и достаточно сформированные умения их использовать при постановке цели. Педагог может поставить и обосновать цели и задачи для каждого обучающегося в рамках учебного курса для каждого отдельного занятия по любой теме. Педагог может откорректировать цели и задачи учебного курса и отдельных занятий в зависимости от образовательных запросов обучающихся, выявленного уровня их развития, учебных достижений. Он периодически вовлекает обучающихся в процесс постановки цели. Требуется повышение квалификации и коррекционная работа для устранения возможных проблем: развитие умения ставить цель для учащихся на основе темы любого урока, развитие умения учитывать особенности любого возраста и индивидуальные особенности любого школьника при постановке цели, вовлекать учащихся в процесс постановки цели.

Педагог владеет навыками мотивирования и имеет необходимые знания для этого, умеет побудить интерес к предмету. Ориентируется на «интересность», яркость примеров с точки зрения восприятия конкретных учеников. Использует индивидуальный подход в оценивании учеников. Включает в обучение значимый для обучающихся материала, трансформируя нормативные задачи в личностно-значимые. Использует оценку как мотивирующий фактор. Активно использует положительную мотивацию (одобрение, похвала). Создаёт ситуации успеха.

Учитывает интерес обучающихся к соревнованию как форме работы и использует взаимное сравнение и сравнение с прошлыми личными результатами для мотивирования обучающихся. Включает мотивацию на позитивное отношение к школе, товарищам. В деятельности педагога присутствуют элементы соотнесения школьного обучения с личным преуспеванием ученика в системе конкретных отношений со сверстниками и взрослыми.

Педагог может успешно реализовать типовую образовательную программу, обосновать самостоятельный выбор учебников и учебных комплектов, внести необходимые допустимые изменения в программный материал. Периодически участвует в обсуждении программ на заседаниях методического объединения.

Имеет некоторое количество самостоятельных программных и методических разработок. Сравнивая различные программы, скорее видит их общие черты, чем различия. Педагог успешно реализует модифицированные с учётом принципов индивидуализации и дифференциации образовательные программы. Педагог целенаправленно обновляет методические и дидактические материалы.

Применяемые им способы принятия решений носят творческий характер, они направлены на поддержку личности учащегося. Такой учитель способен к выработке нескольких альтернативных вариантов решения, ведущий критерий при выборе альтернативы – интересы ученика.

Педагог умеет планировать учебные занятия, выбирает оптимальные методы и средства обучения. Однако его уровень умений не всегда обеспечивает высокие результаты в освоении предметного содержания, так как он недооценивает многогранность учебно-воспитательного процесса. Педагог «не всегда видит» место преподаваемой дисциплины в учебном плане, не умеет выделить главного (существенного) и второстепенного в учебном содержании, в системе понятий - для него всё важно. В результате, несмотря на все усилия, некоторая часть обучающихся показывает невысокий уровень знаний, умений и навыков по предмету в целом.

Такого педагога выгодно отличает умение работать в коллективе, включаясь в систему деловых и межличностных отношений с другими участниками образовательного процесса. Для него характерны развитые практические привычки, склонности, индивидуальный стиль продуктивной педагогической деятельности; отношение к обучению как важнейшему средству самоподготовки к практической деятельности. Он обладает богатым опытом профессионального самообразования. К отличительным чертам такого педагога можно отнести: критическую оценку результатов своего труда и своих товарищей, активную позицию в вопросах эффективной организации продуктивной учебной деятельности, направленность, оценивание и коррекцию учебного процесса для достижения высоких результатов деятельности.

Важнейшее из его практических умений – это умение применять теоретические знания на практике, переносить их в учебные ситуации. Варьируя степень новизны и комплексности учебного задания, педагог может определить и оценить уровень готовности учащихся к освоению и применению знаний. 

3.4.2. Типовая характеристика педагога, соответствующего требованиям 
высшей квалификационной категории
Приложение к «Методике оценки уровня квалификации педагогических работников», подготовленной Департаментом общего образования Министерства образования и науки Российской Федерации.

Педагог характеризуется максимальным (или близким к нему) уровнем развития компетентности в области личностных качеств, он способен к дифференцированному и индивидуализированному восприятию внутреннего мира учащихся; к тому, чтобы занимать по отношению к ним гуманистическую позицию в ходе образовательного процесса. Педагог обладает широкой общей культурой и развитыми навыками самоорганизации своей профессиональной деятельности. Всё это позволяет ему реализовывать педагогическую деятельность на уровне профессионального мастерства.

Педагог может сформулировать и обосновать цели и задачи собственной педагогической деятельности. Цели и задачи отдельного занятия формулируются на основе, как нормативных требований, так и возрастных и индивидуальных особенностей обучающихся. Педагог может корректировать цели и задачи в зависимости от образовательных запросов обучающихся, выявленного уровня их развития, учебных достижений. Педагог может вовлечь обучающихся в формулирование индивидуальных учебных целей курса и отдельных занятий. Построение педагогического взаимодействия осуществляется преимущественно по типу субъект-субъектных отношений. Возможно повышение квалификации по совершенствованию всех показателей компетенции целеполагания, особенно, развитию умения вовлекать школьников в процесс постановки цели.

Учитель характеризуется развитыми навыками и умениями формировать мотивацию учащихся к осуществлению учебной деятельности. Воспринимает взаимодействие с учениками как личностно значимую деятельность и «заражает» учащихся своим интересом к предмету, учёбе и школе в целом. Реализуя все умения, присущие предшествующим категориям, ориентируется на уникальный личностный потенциал ученика. Формирует интерес к учебе и предмету на основе творческой активности ученика, поощряет самостоятельную учебную и научно-исследовательскую деятельность обучающихся. Широко использует элементы соревновательности. Использует позитивную мотивацию перспективного характера (ценность обучения в общей системе образования, для будущей жизни, перспектив профессии, возможностей достичь экономического, социального благополучия для данного ученика и др.), стимулирует творческую активность ученика, поощряет самомотивацию как личностную ценность, направляет ученика к совместной деятельности.

Учитель в совершенстве владеет содержанием своего предмета и осуществляет оптимальный отбор методов, средств, форм обучения и воспитания или (и) самостоятельно разрабатывает, апробирует и успешно применяет педагогические технологии или их элементы, которые могут быть рекомендованы к распространению. Использует разнообразные, в том числе, исследовательские и опытно-экспериментальные методы обучения и воспитания. Создаёт условия для реализации творческих возможностей обучающихся (воспитанников). Творческая организация уроков стимулирует самостоятельное открытие учащимися межпредметных связей. Творчески развивает и совершенствует традиционные методы преподавания.

Педагогу с таким уровнем квалификации недостаточно успешно реализовать и модернизировать типовую образовательную программу, его знание учеников и предмета позволяет разрабатывать инновационные (авторские) программы, новые дидактические и методические материалы.

Гибкое реагирование на возможности учеников, на их готовность осваивать учебный материал позволяют достигать целей и задач урока в сложных условиях. Учитель способен перестроить в необходимых пределах материал урока, если ученики устали или утомлены предыдущим занятием. Работу такого учителя отличает умение добиться хороших результатов обучения по преподаваемому предмету.

В ситуации принятия решения педагог направлен на развитие у учеников самостоятельности. Данный педагог умеет достаточно быстро находить креативные решения, поддерживающие личность ученика даже в сложных нестандартных ситуациях. Последовательность и умение обосновать принимаемые решения позволяют педагогу добиться понимания со стороны учащихся и стимулируют последних к активному включению в процедуру принятия и реализации решения.

Организация умственной деятельности обучающихся соответствует требованиям индивидуализации и дифференциации. Урок организован так, что учащиеся справляются с поставленными задачами. Домашняя работа предполагает формирование навыков самообучения и самоорганизации. Умение учителя распределить нагрузку, управлять вниманием учеников, учитывать особенности памяти и мышления, формирование интереса позволяют добиваться высоких результатов по своему предмету.

Педагог умеет на хорошем уровне организовать учебную деятельность обучающихся; формировать способы совместной деятельности и сотрудничества; обеспечить оперативное и адекватное педагогическое оценивание. Педагога данной категории отличают ответственное отношение к своим обязанностям, стремление к проявлению методического мастерства в своей деятельности, умение проявлять творческий подход к решению разнообразных педагогических задач.

3.5. Методические рекомендации к написанию самоанализа учителя
Написание самоанализа – это аналитическая деятельность, требующая глубокого осмысления личного опыта и перспектив развития.

Самоанализ представляет собой изучение учителем состояния, результатов своей профессиональной деятельности, установление причинно-следственных связей между элементами педагогических явлений, определение путей дальнейшего совершенствования работы. Он обладает рядом функций: диагностической, познавательной, преобразующей, самообразовательной.  Самоанализ призван дать полное представление о труде педагога и результативности его деятельности, содержать выводы о причинах успехов и проблемных моментах, наметить перспективы.

Объём самоанализа составляет, как правило, 5–7 печатных страниц.

Оцените качество условий, процесса и результата своей деятельности. Опишите в свободной форме.

1. Мое педагогическое кредо, главная цель моей деятельности (как я её понимаю), задачи, которые я решаю.

2. Оцените качество условий деятельности. Оно определяется:

-качеством материально-технической базы (есть ли необходимая мебель, кабинет, оборудование, приборы, технические средства, компьютер: как Вы сами оцениваете МТБ);

-качеством информационного обеспечения (есть ли ГОС, учебники, учебные пособия, методические руководства для учителя, журналы, газеты, электронные учебники);

-качеством методического обеспечения, созданного Вами (авторские программы, задания для контроля, тесты, раздаточный материал);

-качеством повышения квалификации с момента последней аттестации (где, когда, в какой форме, по какой проблеме, сколько часов, есть ли документ);

-позицией руководства (понимает ли руководство необходимость создания условий для Вашей деятельности, всё ли делает для их создания, заинтересована ли администрация в повышении качества Вашего труда, как часто посещают Ваши занятия и дают полезные рекомендации, поощряют, хвалят).
3. Оцените качество учебно-воспитательного процесса, который Вы организуете (что Вы понимаете под процессом высокого качества, какие концептуальные идеи реализуете в нём; какие формы, методы, средства используете при представлении информации, организации учебной деятельности, общении; как отслеживаете качество учебно-воспитательного процесса, получаете информацию о том, что обучающиеся понимают и принимают Вас, им интересен Ваш предмет; проводите ли анкетирование, тестирование, внешнюю независимую проверку достижений учащихся).
4. Оцените качество результатов Вашей деятельности (какие из поставленных целей достигаются и в чём конкретно это выразилось; достижения учащихся при независимых внешних проверках: участие в олимпиадах, конференциях, конкурсах, успехи на выпускных экзаменах, выбор предмета для сдачи экзамена по выбору; удовлетворённости обучающихся организацией учебного процесса, повышение уровня и характера мотивации; данные, свидетельствующие о развитии учащихся и Вас лично, результаты личных исследований и методические находки).
5. Что ещё Вы хотели бы добавить (пишите в свободной форме). Обобщите Ваш самоанализ, отметив сильные, слабые стороны Вашей деятельности, а также возможности её совершенствования. Укажите, что Вас тревожит и препятствует более качественной работе:

· сильные стороны моей деятельности, личности;

· слабые стороны моей деятельности, личности;

· возможные улучшения моей деятельности;

· тревоги, препятствия.

Вопросы для самоанализа учителя:
1. Насколько цель вашей профессиональной деятельности согласуется с целями образовательного учреждения, в котором вы работаете?

2. Какие важные проблемы вам удалось решить за период, прошедший после последней аттестации? В каком виде представлены результаты разрешения проблем?
3. Какова ваша роль в реализации программы развития образовательного учреждения, в котором вы работаете?

4. Каким образом вы учитываете образовательные потребности детей в своей профессиональной деятельности? Насколько цели, задачи и деятельность согласуются с учётом индивидуальных потребностей обучаемых?

5. Что вами делается для эффективного использования времени учеников и вас самого как педагога на уроке и вне его? Какие технологии и приёмы обучения вы применяете в своей педагогической деятельности? Насколько они соотносятся с потребностями детей?

6. Как организуется взаимодействие с классом на занятиях и вне их? Как организовано сотрудничество обучаемых на уроке?

7. Считаете ли вы высоким уровень познавательного интереса школьников на ваших уроках? Что предпринимается для развития интереса к изучаемому предмету?

8. Каким образом обеспечивается удовлетворение образовательных потребностей отдельных учащихся с отличающимися возможностями или склонностями?

9. Какова динамика успеваемости обучаемых по преподаваемому вами предмету?

10. Какие методы оценки деятельности учащихся вы используете? Насколько они соответствуют поставленным целям? Каким образом используется информация, полученная в результате оценки? Каково участие детей в оценке их учебной деятельности?

11. Оцените уровень психологической атмосферы в классе: какие меры вами предпринимаются по созданию обстановки взаимного доверия, уважения, открытости.

12. Каким образом вы взаимодействуете с родителями? Как вами учитываются мнения и запросы относительно успеваемости и прогресса детей? Как сообщается информация об учебных достижениях?

13. Как вы оцениваете свои взаимоотношения с коллегами?

14. Как вы повышаете уровень профессионального мастерства? Какое место здесь занимает самообразование?

15. С какими трудностями вы сталкиваетесь в своей профессиональной деятельности?

3.6. Образец оформления листа самообразования педагога
Лист самообразования

Ф.И.О.__________________________________________________________________________________
Должность ______________________________________________________________________________
ОУ_____________________________________________________________________________________
Тема самообразования
________________________________________________________________________________________
Список литературы, изученной по теме
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Образовательные Интернет-ресурсы
________________________________________________________________________________________
Мероприятия, которые посетил педагог (дата и название):

семинары, 

РМО, 

открытые занятия, 

ярмарки, 

конкурсы профессионального мастерства и т. д.
Подпись аттестуемого, расшифровка, дата ________________________________________

Подпись руководителя ОУ, печать ОУ ____________________________________________

3.7. Консультационные пункты  и места приёма аттестационных материалов педагогических работников
На высшую квалификационную категорию документы сдаются в отдел аттестации НИПКиПРО по адресу: ул. Красный проспект, 2, каб. 303, 401, начальник отдела Лихоманова Наталья Романовна, тел. 223-27-02, 
http://www.nipkipro.ru
На первую квалификационную категорию и соответствие занимаемой должности документы сдаются в отдел оценки качества образования МКОУ ДОВ «ГЦРО» по адресу ул. Достоевского, 14, каб. 12, тел. 217-05-44, http://ookogcro.nios.ru
Консультации по оформлению и срокам подачи аттестационных материалов можно получить в методической службе Кировского района по адресу: ул. Петухова, 18, каб. 301, методист Хорошева Татьяна Анатольевна, тел. 227-48-37,   http://www.gcro.nios.ru 
4. Литература и Интернет-источники
Рябов В. В., Фролов Ю. Ф., Махотин Д. А. Сертификация  педагогических работников как инструмент независимой оценки их квалификации и компетенций.// Народное образование. Выпуск № 8, 2012 г.

http://nsportal.ru/attestatsiya-pedagogicheskikh-rabotnikov
http://www.uroki.net/docdir/docdir90.htm
http://nsportal.ru/attestatsiya-pedagogicheskikh-rabotnikov

http://www.deptno.lipetsk.ru/attest/attest2/metod_samoan.doc
http://www.gcro.nios.ru
http://ookogcro.nios.ru
http://kr-gcro.nios.ru

Внимание! Бланк аттестационного листа должен быть напечатан на одном листе с двух сторон.
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