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I. Общие положения
1. Настоящий порядок аттестации педагогических работников (далее - Положение) определяет правила проведения аттестации педагогических работников на соответствие занимаемой должности ГАОУ МО СПО «Оленегорский горно-промышленный колледж», (далее ОУ – образовательное учреждение) реализующих образовательные программы по подготовке специалистов среднего звена и подготовки квалифицированных рабочих (служащих). 

     2. Порядок аттестации составлен на основании региональных и федеральных документов, регламентирующие процедуру аттестации педагогических работников:
      2.1. Федерального Закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ “Об образовании в Российской Федерации”;

     2.2. Приказа Министерства образования  и науки Российской Федерации от 24 марта 2010 г. №209 «О порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений»;
2.3.  Письма Департамента общего образования Министерства образования и науки Российской Федерации и Письма  профсоюза работников народного образования и науки Российской Федерации от 18 августа 2010 г. № 03-52/46 «Разъяснения по применению Порядка аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений»;
2.4. Письма Департамента общего образования Министерства образования и науки Российской Федерации и Профсоюза работников народного образования и науки Российской Федерации от 15 августа 2011 г. № 03-515/59 «Дополнения к Разъяснениям по применению Порядка аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений»;
2.5. Письма Департамента общего образования Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 ноября 2010 г. № 03-339 «О методике оценки уровня квалификации педагогических работников» (далее Методика);
        2.6. Приказа Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26.09.2010 №761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей  работников образования»;
     3. Основания для осуществления оценки профессиональной деятельности педагогического работника: 
     3.1. Аттестация проводится в целях установления или подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям на основе оценки их профессиональной деятельности,  один раз в пять лет. 
    3.2. Вновь назначаемые руководящие работники, кандидаты на руководящую должность, с целью установления соответствия занимаемой должности, проходят аттестацию до назначения на руководящую должность.

   3.3. В случаях, когда у руководителя организации имеются основания для осуществления оценки профессиональной деятельности педагогического работника в межаттестационный период (жалобы обучающихся, родителей на низкие показатели результатов работы, качества образования, воспитания и др.), руководитель вправе принять решение о проведении внеочередной аттестации педагогического работника, в том числе независимо от наличия у него первой или высшей квалификационной категории, по правилам, предусмотренным настоящим Положением.

4. Основными задачами аттестации являются:
  а) Стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации педагогических работников, их методологической культуры, личностного профессионального роста, использования ими современных педагогических технологий;
б)   Повышение эффективности и качества педагогического  труда;
в) Выявление перспектив использования потенциальных возможностей педагогических работников;
г) Учет требований федеральных государственных образовательных стандартов к кадровым условиям реализации образовательных программ при формировании кадрового состава образовательных учреждений;
д) Определение необходимости повышения квалификации педагогических  работников;
е)  Обеспечение дифференциации уровня оплаты труда педагогических работников.
5. Основными принципами аттестации являются коллегиальность, гласность, открытость, обеспечивающие объективное отношение к педагогическим работникам, недопустимость дискриминации при проведении аттестации.
II. Формирование аттестационных комиссий, их состав и порядок работы
1. Аттестация педагогических работников ОУ проводится аттестационной комиссией, формируемой распоряжением директора ОУ в начале учебного года и действующей на протяжении всего учебного года. Изменения состава Аттестационной комиссии вносятся лицом, её утвердившим. Инициировать изменение состава Аттестационной  комиссии имеет право учредитель комиссии, педагогический совет, Совет колледжа, профсоюзный комитет (при наличии).
2. Аттестацию педагогических работников с целью подтверждения соответствия занимаемой должности осуществляет аттестационная комиссия, самостоятельно формируемая колледжем. 

 Аттестационная комиссия создается распорядительным актом директора в составе председателя комиссии, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии и формируется из числа работников колледжа, представителя выборного органа первичной профсоюзной организации (при наличии такого органа), представителей коллегиальных органов управления колледжем. 
3. Директор не может являться председателем аттестационной комиссии.

4. Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемое аттестационной комиссией решение.

5.  Численный состав аттестационной комиссии – не менее 5 человек.

6. Персональный состав аттестационной комиссии утверждается приказом директора ОО.

7. Срок действия аттестационной комиссии составляет 1 год.
2. Председатель аттестационной комиссии:
2.1. Председательствует на заседаниях аттестационной комиссии.
2.2. Организует работу аттестационной комиссии.
2.3. Распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии.
2.4. Определяет по согласованию с членами комиссии порядок рассмотрения вопросов.
2.5. Ведет личный прием работников, проходящих аттестацию, организует работу членов аттестационной комиссии по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб аттестуемых работников.
2.6. Замещение временно отсутствующего председателя аттестационной комиссии.  В случае временного отсутствия (болезни, отпуска, командировки и другой уважительной причины) председателя аттестационной комиссии полномочия председателя комиссии по его поручению осуществляет заместитель председателя комиссии либо один из членов аттестационной комиссии.
3. Секретарь  аттестационной комиссии:
3.1. Принимает документы аттестующихся на соответствие занимаемой должности с фиксацией их в “Журнале регистрации принятых на рассмотрение аттестационной комиссии ГАОУ МО СПО  «ОГПК» аттестационных материалов на соответствие занимаемой должности”.
3.2. Письменно оповещает аттестующихся о дате квалификационных испытаний сразу же после назначения срока испытания ГАОУ МО СПО «ОГПК».
3.3. Оповещает аттестующихся, членов  аттестационной комиссии о предстоящих заседаниях комиссии не позднее, чем за 1 неделю до их даты согласно графику.
3.4. Ведёт протоколы на заседаниях аттестационной комиссии.
3.5. Организует выдачу аттестационных листов с фиксацией в “Журнале учёта выдачи аттестационных листов на соответствие занимаемой должности” под роспись аттестуемого.
3.6. Организует хранение протоколов, журналов регистрации документов аттестующихся и регистрации выдачи аттестационных листов в учебном отделе школы.
3.7. Курирует своевременное размещение информации о заседаниях комиссии, результатах её работы на сайте ОУ. 
3.8. Осуществляет другие полномочия, порученные ему Председателем комиссии.
        3.9. Замещение временно отсутствующего секретаря аттестационной комиссии.  В случае временного отсутствия (болезни, отпуска, командировки и другой уважительной причины) секретаря аттестационной комиссии полномочия секретаря  комиссии по его поручению осуществляет  один из членов аттестационной комиссии.

  4. К документации аттестационной комиссии относятся:

         - приказ директора ОУ о составе, графике заседаний аттестационной комиссии; 

        - протоколы заседаний аттестационной комиссии;

       - документы по аттестации педагогических работников в составе личных дел (представление, выписка из протокола заседания аттестационной комиссии);

       - журналы регистрации документов: 

       1) журнал регистрации представлений на аттестацию с целью подтверждения соответствия педагогического работника занимаемой должности; 

       2) журнал регистрации письменных обращений педагогических работников.
III. Подготовка к аттестации.

     1. Решение о проведении аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности педагогических работников принимается директором. Директор издает приказ, включающий в себя список работников, подлежащих аттестации, график проведения аттестации. Ознакомление с приказом и графиком проведения аттестации каждого аттестуемого должно быть произведено не менее чем за месяц до начала аттестации.

   2. В графике проведения аттестации указываются:

- ФИО педагогического работника, подлежащего аттестации;

- должность педагогического работника;

- дата и время проведения аттестации;

- дата направления представления директора колледжа в аттестационную комиссию.

3. Представление директора колледжа.

     3.1. Проведение аттестации педагогических работников с целью подтверждения соответствия занимаемой должности осуществляется на основании представления директора колледжа в аттестационную комиссию (Приложения 1, 2, 3).

     3.2. В представлении директора колледжа должны содержаться следующие 

сведения о педагогическом работнике:

а) фамилия, имя, отчество;

б) наименование должности на дату проведения аттестации;

в) дата заключения по этой должности трудового договора;

г) уровень образования и квалификация по направлению подготовки;

д) информация о прохождении повышения квалификации; 

е) результаты предыдущих аттестаций (в случае их проведения);

ж) мотивированная всесторонняя и объективная оценка профессиональных, деловых качеств, результатов профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности и (или) профессиональных стандартов, в том числе в случаях, когда высшее или среднее профессиональное образование педагогических работников не соответствует профилю преподаваемого предмета либо профилю педагогической деятельности в организации, участия в деятельности методических объединений и иных формах методической работы.

      3.3. Педагогический работник с представлением должен быть ознакомлен под роспись не позднее, чем за месяц до дня проведения квалификационных испытаний. После ознакомления с представлением педагогический работник имеет право представить в аттестационную комиссию 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 со сведениями, содержащимися в представлении директора колледжа.

3.4. При отказе педагогического работника от ознакомления с представлением директора колледжа составляется соответствующий акт, который подписывается директором и лицами, в присутствии которых составлен акт.

IV. Порядок аттестации педагогических  и руководящих работников
с целью подтверждения соответствия занимаемой должности
1. Педагогический работник (педагогический руководящий работник) должен лично присутствовать при его аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности на заседании аттестационной комиссии.

2. В случае невозможности присутствия работника в день проведения аттестации на заседании аттестационной комиссии по уважительным причинам (болезнь, командировка и др.) в график аттестации вносятся соответствующие изменения.

3. При неявке педагогического работника на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины комиссия вправе провести аттестацию в его отсутствие. 

  4. Оценка деятельности аттестуемого.

4.1. Аттестационная комиссия рассматривает сведения о педагогическом работнике, содержащиеся в представлении директора колледжа, заявление аттестуемого с соответствующим обоснованием в случае несогласия с представлением директора колледжа, а также дает оценку соответствия педагогического работника квалификационным требованиям по занимаемой должности на основании результатов квалификационных испытаний. 

4.2. Педагогические работники и педагогические руководящие работники в ходе аттестации проходят квалификационные испытания в письменной форме по вопросам, связанным с осуществлением ими педагогической деятельности по занимаемой должности.

         4.3. В ходе квалификационных испытаний проверяются теоретические знания:

· основ действующего законодательства в сфере образования в пределах своей компетенции; основ общетеоретических дисциплин в объеме, необходимом для решения педагогических, научно-методических задач; 

· методики преподавания предмета и воспитательной работы; 

· теории педагогики и педагогической психологии; 

· требований к программам, учебникам, средствам обучения и их дидактическим возможностям, оснащенности и оборудованию учебных помещений; 

· правил и норм охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты. 

     Вопросы для проведения квалификационных испытаний сгруппированы в три раздела:
 нормативно-правовой, психолого-педагогический, методический. Перечень теоретических вопросов находится в методической службе колледжа и при необходимости предоставляется педагогическим работникам. Ответы на теоретические вопросы являются конфиденциальной информацией, ответственность за ее сохранность несет председатель.

4.4. Информация о дате, месте и времени проведения квалификационного экзамена доводится до аттестуемых работников не позднее, чем за месяц до начала аттестации. 

5. Квалификационные испытания проводятся в форме компьютерного тестирования.

6. Содержание теоретических вопросов и практических заданий составляется с учетом типовой принадлежности должностных обязанностей аттестуемых работников и действующих нормативных документов в сфере образования.

7. Во время проведения квалификационных испытаний персональный компьютер предоставляется каждому аттестуемому работнику. 

Продолжительность квалификационных испытаний составляет не более 2 часов.

8. В процессе квалификационных испытаний аттестуемый работник после проведения соответствующего инструктажа членами аттестационной комиссии: 

· вводит в программу свои данные (при этом программа автоматически кодирует личные данные аттестуемого работника); 

· отвечает на 30 теоретических вопросов, сгенерированных программой методом случайной выборки; 

· выполняет 2 практических задания, сгенерированных программой методом 

случайной выборки. 

9. Оценивание результатов квалификационных испытаний производится специальной компьютерной программой по двухбалльной шкале в зависимости от числа правильных ответов и верно выполненных практических заданий. Максимальная сумма баллов за правильные ответы на теоретические и выполненные практические задания составляет 32 балла. 

10. Квалификационные испытания считаются пройденными при наличии не менее 70% правильных ответов на теоретические вопросы и практические задания от общего объема предложенных вопросов и заданий. 

11. Секретарь аттестационной комиссии по результатам квалификационных испытаний заполняет протокол по установленной форме (Приложение 5). 

12. От квалификационных испытаний могут быть освобождены педагогические работники, имеющие ученую степень, звание по профилю занимаемой должности.

13. Члены аттестационной комиссии при необходимости вправе задавать педагогическому работнику вопросы, связанные с выполнением должностных обязанностей.

14. Секретарь аттестационной комиссии ведет протокол заседания аттестационной комиссии (далее – протокол), в котором фиксирует ее решения и результаты голосования с приложением протокола квалификационных испытаний. 

Протокол подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании, и хранится у председателя аттестационной комиссии.

5. Порядок принятия решений аттестационной комиссией. 

5.1. По результатам аттестации педагогического работника аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

· соответствует занимаемой должности (указывается должность работника) 
при условии прохождения профессиональной переподготовки или повышения квалификации; 

· не соответствует занимаемой должности (указывается должность работника).

5.2. Решение аттестационной комиссией принимается в отсутствие аттестуемого педагогического работника открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. 

5.3. При равном количестве голосов членов аттестационной комиссии считается, что педагогический работник соответствует занимаемой должности.

5.4. При прохождении аттестации педагогический работник, являющийся членом аттестационной комиссии, не участвует в голосовании по своей кандидатуре.

5.5. Результаты аттестации педагогического работника сообщаются ему непосредственно после подведения итогов голосования.

5.6. Педагогический работник знакомится под роспись с результатами аттестации, оформленными протоколом.

6. Аттестационный лист.

6.1. На каждого педагогического работника, прошедшего аттестацию, составляется аттестационный лист (Приложение 4), который подписывается председателем аттестационной комиссии, заместителем председателя, секретарем аттестационной комиссии, членами комиссии и содержит следующие сведения: фамилию, имя, отчество аттестуемого, наименование его должности, дату проведения заседания аттестационной комиссии, результаты голосования при принятии решения. 

6.2. Аттестованный работник знакомится с аттестационным листом под расписку.

6.3. Аттестационный лист, представление, копия протокола квалификационных испытаний руководителя хранятся в личном деле педагогического работника. 

7. Решения, принимаемые директором.

7.1. Результаты аттестации работника представляются директору не позднее трех дней после ее проведения.

7.2. В случае признания педагогического работника соответствующим занимаемой должности при условии прохождения профессиональной переподготовки или повышения квалификации директор принимает меры к направлению его на профессиональную переподготовку или повышение квалификации в срок не позднее одного года после принятия аттестационной комиссией соответствующего решения. 

7.3. По завершению обучения педагогический работник представляет в аттестационную комиссию отчет об освоении программ профессиональной переподготовки или повышения квалификации.

7.4. 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 Российской Федерации. Увольнение по данному основанию допускается, если невозможно перевести педагогического работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у руководителя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья (часть 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации).

8. Результаты аттестации педагогический работник вправе обжаловать в суде в соответствии с законодательством Российской Федерации.

9. Подведение итогов аттестации. 

         9.1. После проведения аттестации педагогических работников ежегодно издается распоряжение (или иной распорядительный акт) директора, в котором рассматриваются результаты аттестации, утверждается план мероприятий, направленных на улучшение эффективности работы педагогических работников колледжа, выполнение предложений работников, поступивших в ходе аттестации.

9.2. При наличии в аттестационном листе указанных рекомендаций работодатель не позднее чем через год со дня проведения аттестации педагогического работника представляет в аттестационную комиссию информацию о выполнении рекомендаций аттестационной комиссии по совершенствованию профессиональной деятельности педагогического работника.
9.3. Аттестационный лист и выписка из Приказа директора ОУ направляются педагогическому работнику в срок не позднее 30 календарных дней с даты принятия решения аттестационной комиссии для ознакомления с ними работника под роспись и принятия решений в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
9.4. Аттестационный лист, выписка из распорядительного акта хранятся в личном деле педагогического  работника.
         9.5. Информация о составе, графике работы Аттестационной комиссии, иная информация о её деятельности размещается и регулярно обновляется на сайте ОУ.

V. Внесение изменений

5.1. Предложения о внесении изменений в содержание настоящего Положения 

могут вносить руководители и сотрудники ГАОУ МО СПО «ОГПК», участвующие в разработке, проверке и утверждении Положения об аттестации педагогических работников с целью подтверждения соответствия занимаемой должности и/или использующие его при выполнении своих должностных обязанностей, а также члены аттестационной комиссии.

5.2. Вносимые предложения оформляются в письменном виде, визируются и передаются директору.

5.3. Предложения по внесению изменений рассматриваются на Совете колледжа, в случае признания целесообразными, передаются для утверждения директору ГАОУ МО СПО «ОГПК». После утверждения внесенных изменений в настоящее Положение, данная корректура вступает в силу приказом директора ГАОУ МО СПО «ОГПК» и является обязательной для исполнения всеми пользователями.

__________________________________________________________________
ПРИЛОЖЕНИЯ
Приложение1.
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

на аттестуемого педагогического работника образовательного учреждения

на соответствие занимаемой должности

I. Личные данные аттестуемого работника 
	1. 
	Фамилия
	

	2. 
	Имя
	

	3. 
	Отчество
	

	4. 
	Место работы (полное название учреждения)
	

	5. 
	Занимаемая должность, дата назначения
	

	6. 
	Общий стаж
	

	7. 
	Стаж в занимаемой должности
	

	8. 
	Дата прохождения предыдущей аттестации


	

	9. 
	Сведения об образовании (высшее профессиональное, среднее профессиональное, начальное профессиональное, среднее; указать, какое учреждение профессионального образования окончил, когда)
	

	10. 
	Сведения о повышении квалификации (курсы повышения квалификации в межаттестационный период; место прохождения, тема курсов, количество часов) 

(подтверждаются копиями удостоверений) 


	

	11. 
	Награды (подтверждаются копиями удостоверений)
	

	12. 
	Член профсоюзной организации (да, нет) 


	


II. Результаты работы аттестуемого за последние 5 лет: 

2.1. Участие в методической работе.

2.1.1 Методическая тема, ее результативность

	Название темы
	Сроки работы над темой
	Результаты



	
	
	


2.1.2 Руководство методическим объединением (цикловой комиссией)
	Название
	Уровень(образовательное учреждение, муниципальный уровень)


	Сроки

	
	
	


2.1.3. Руководство (участие) проблемными группами, временными творчески-

ми объединениями
	Название
	Уровень (образовательное 

учреждение, муниципальный уровень, региональный, федеральный)


	Сроки руководства, участия



	
	
	


2.2 Распространение педагогического опыта

2.2.1. Проведенные мероприятия (семинары, открытые уроки (занятия) и т.д.)
	Тема
	Уровень (образовательное 

учреждение, муниципальный уровень, региональный, федеральный)


	Дата



	
	
	


2.2.2. Выступления на конференциях, семинарах, совещаниях, педсоветах и т.д. 

(копии документов, свидетельствующих об участии в конференциях прилагаются)

	Название, тема выступления
	Название мероприятия


	Уровень (образова-

тельное учреждение, муниципальный уровень, ре-

гиональный, федеральный)


	Дата



	
	
	
	


2.2.3. Результаты участия в конкурсах (профессионального мастерства, методических и т.д.) (копии документов, подтверждающих результат участия в конкурсах прилагаются)

	Название конкурса
	Результат
	Уровень (образовательное учреждение, муниципальный уровень, региональный, федеральный)


	Дата



	
	
	
	


2.2.4 

________________________________________________________________________

____________________________________________________________________

2.3. Участие в проектах, социально-образовательных инициативах

(копии документов, подтверждающих результат участия прилагаются) ГАОУ МО СПО 

	Название
	Результат
	Уровень (образова-

тельное учреждение, муниципальный уровень, региональный, федеральный)


	Дата



	
	
	
	


2.4. Результаты обучающихся 
2.4.1. Качество образования (за последние 5 лет)

	Учебный год
	Качество образования
	Уровень обученности



	
	
	


2.4.2. Результаты участия обучающихся в конкурсах, научно-практических 

конференциях, фестивалях и т.д.

(копии документов, подтверждающих результат участия прилагаются)

	Название
	Результат
	Уровень (образова-

тельное учреждение, муниципальный уровень, региональный, федеральный)


	Дата



	
	
	
	


2.4.3. Результаты участия обучающихся в олимпиадах

(копии документов, подтверждающих результат участия прилагаются)
	Название (предмет)
	Результат
	Уровень (образовательное учреждение, муниципальный уровень, региональный, федеральный)


	Дата



	
	
	
	


2.4.4. Другое
	Вид мероприятия, 

деятельности аттестуемого работника


	Результат
	Уровень (образовательное учреждение, муниципальный уровень, региональный, федеральный)


	Сроки, дата



	
	
	
	


III. Наличие взысканий у аттестуемого работника
	3.1 Нарушение трудовой дисциплины 


	

	3.2 Наличие жалоб со стороны родителей или лиц их заменяющих


	

	3.3 Наличие нарушений техники безопасности, требований охраны труда


	

	3.4 Наличие травматизма в группе


	


IV. Характеристика личных профессионально значимых и коммуникативных 

качеств аттестуемого работника

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

V. ФИО представителя первичной профсоюзной организации или лица уполномоченного первичной профсоюзной организацией
_________________________________________________________________

Рекомендации (предложения) по установлению соответствия занимаемой 

должности __________________________________________________________

________________________________________________________________

Руководитель_______________________________________________                                                   

                                                подпись                                      ФИО

Дата

МП

С представлением ознакомлен (а) __________________________________                     

                                                                      подпись                                 ФИО

Дата
Приложение 2.

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

на работника, вновь назначенного на руководящую должность, кандидата на руководящую должность для аттестации с целью установления соответствия должности руководящего работника 

________________________________________________________________________

администрации образовательного учреждения (наименование), органа управления образованияна________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________________

(название руководящей должности, на которую претендует или назначен аттестуемый работник)

1. Общие сведения

Дата рождения_______________________________________________________ 

(число, месяц, год)

Сведения об образовании______________________________________________

           (высшее, среднее профессиональное, начальное профессиональное)

какое образовательное учреждение окончил(а)__________________

______________________________________________дата окончания: ___________, 

полученнаяспециальность:_____________________________________________________, 

квалификация по диплому: ____________________________________________

Образование по направлениям подготовки «Государственное и муниципальное 

управление», «Менеджмент», «Управление персоналом»______________________

При наличии или получении второго образования, следует дать сведения по каждому направлению образования, указав, на каком курсе учится.
Курсы повышения квалификации по профилю управленческой деятельности 

(наименование курсов и учреждения дополнительного образования, год окончания, 

количество учебных часов) _____________________________________________

Общий трудовой стаж _______________лет, 

стаж педагогической работы ____________ лет, 

в данной должности ___________________, 

стаж работы в данном учреждении ____________лет 

Дата назначения на должность, по которой аттестуется работник ___________

II. Основные достижения в профессиональной деятельности

Наличие квалификационной категории по педагогической деятельности: 

_______________________________________________________________________

Наличие наград: ___________________________________________________

Наличие ученой степени____________________________________________

Другие профессиональные достижения__________________________

________________________________________________________________________

______________________________________________________________________

III. Предпосылки для назначения на руководящую должность
Состоял(а) в резерве на замещение руководящих должностей в образовательных учреждениях с______ г. при ________________________________________

(наименование органа управления образованием, формирующего резерв)

Наличие деловых и личностных качеств руководителя, предполагающих успешную деятельность (соответствие деловых и личностных качеств требованиям квалификационной характеристики по должности) ___________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Информационная компетентность руководящего работника _____________

________________________________________________________________________

_______________________________________________________________ 

(уровень владения информационными, мультимедийными и цифровыми ресурсами) 

                                                                "___" ___________ 20___г.

  Руководитель органа управления образованием                                             

  или образовательного учреждения __________________ (расшифровка подписи)

                     (подпись)

    М.П. 

С представлением ознакомлен(а) __________________________________ 

(подпись, дата)

Телефон аттестуемого: домашний/сотовый _______________ 
служебный _________

электронный адрес аттестуемого: ______________

* В соответствии с п.1 ст.9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» согласен (согласна) на осуществление любых действий (операций), в т.ч.: получение, обработку, хранение, в отношении моих персональных данных, необходимых для проведения аттестации. 
«___»______________20____г. Подпись____________________

К представлению прилагаются: 

- копия трудовой книжки или приказа о назначении на должность; 

- копия диплома (ов) об образовании 

- копия удостоверения о повышении квалификации по должности (не менее 108 час.), 

- копия документа, подтверждающая обучение ИКТ 
Приложение 3.

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

на аттестуемого руководящего работника образовательного учреждения для аттестации с целью установления соответствия занимаемой должности

I. Личные данные аттестуемого работника

	1. 
	Фамилия
	

	2. 
	Имя
	

	3. 
	Отчество
	

	4. 
	Место работы (полное название учреждения)
	

	5. 
	Занимаемая должность, дата назначения
	

	6. 
	Общий стаж
	

	7. 
	Стаж в занимаемой должности
	

	8. 
	Дата прохождения предыдущей аттестации


	

	9. 
	Сведения об образовании (высшее профессиональное, среднее профессиональное, начальное профессиональное, среднее; указать, какое учреждение профессионального образования окончил, когда)
	

	10. 
	Сведения о повышении квалификации (курсы повышения квалификации в межаттестационный период; место прохождения, тема курсов, количество часов) 

(подтверждаются копиями удостоверений) 


	

	11. 
	Награды (подтверждаются копиями удостоверений)
	


II. Сведения об образовательном учреждении, в котором аттестуемый работник осуществляет управленческую деятельность 
2.1. Информация об обучающихся (воспитанниках)

	
	20__-20__

уч.год


	20__-20__

уч.год


	20__-20__

уч.год


	20__-20__

уч.год


	20__-20__

уч.год



	Контингент 

обучающихся


	
	
	
	
	

	Количество 

групп по уровню 

и направленно-

сти реализуемых 

образователь-

ных программ 


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2.2. Кадровое обеспечение

	
	20__/20__

 уч.г.
	20___/20__

уч.г.
	20__/20__

 уч.г.
	20___/20__ 

уч.г.
	20__/20__

 уч.г.

	Численность педагогических работников, из них 
	
	
	
	
	

	Имеют первую кв. категорию
	
	
	
	
	

	Имеют высшую кв. категорию
	
	
	
	
	

	Численность педагогических работников  - дипломантов и призеров профессиональных конкурсов различного уровня (% от общего числа)
	
	
	
	
	


III. Результаты работы аттестуемого работника за последние 5 лет:

3.1. Уровень профессиональной компетентности аттестуемого руководящего работника

	
	20___/20___ уч.г.
	20___/20___ уч.г.
	20___/20___ уч.г.

	Наличие программы развития учреждения
	
	
	

	Соответствие образовательной программы учреждения современным требованиям
	
	
	

	Методическая тема учреждения, эффективность её разработки
	
	
	

	Участие учреждения в профессиональных конкурсах (название, результат)
	
	
	

	Участие учреждения в проектах, социально-образовательных инициативах
	
	
	


3.2.. Распространение управленческого опыта аттестуемого работника:

3.2.1. Проведенные мероприятия 

	Название мероприятия 
	уровень (образовательное учреждение, муниципальный, региональный, федеральный уровни)
	дата

	
	
	


3.2.2. Выступления на конференциях, семинарах, совещаниях и т.д.

(копии документов, свидетельствующих об участии в конференциях прилагаются)

	Название мероприятия
	Название, тема выступления
	уровень (образовательное учреждение, муниципальный, региональный, федеральный уровни)
	дата 

	
	
	
	


3.2.4. Результаты участия аттестуемого работника в конкурсах профессионального мастерства

(копии документов, подтверждающих результат  участия в конкурсах прилагаются):

	название конкурса,
	результат
	уровень (образовательное учреждение, муниципальный, региональный, федеральный уровни)
	дата 

	
	
	
	


3.2.5. Руководство (участие) проблемными группами, временными творческими коллективами и др.

	Проблема (разрабатываемое направление)
	уровень (образовательное учреждение, муниципальный, региональный, федеральный уровни)
	результат
	дата 


3.2.6. Другое_______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
VI. Достижения обучающихся (воспитанников)

4.1. Качество образования (за последние 5 лет)

*результаты ЕГЭ, ЕМТ и др.

	Учебный год
	Качество образования 
	Уровень обученности

	20___/ 20___ уч.год
	
	

	20___/ 20___ уч.год
	
	

	20___/ 20___ уч.год
	
	

	20___/ 20___ уч.год
	
	

	20___/ 20___ уч.год
	
	


4.2.  Результаты участия обучающихся (воспитанников) в конкурсах, научно-практических конференциях, фестивалях и т.д.

(копии документов, подтверждающих результат  участия в конкурсах прилагаются)

	название мероприятия
	уровень 
	результат
	дата

	
	
	
	


4.4. Результаты участия обучающихся в олимпиадах 

(копии документов, подтверждающих результат участия в олимпиадах прилагаются)

	название (предмет)
	уровень 
	Результат
	дата

	
	
	
	


4.5. Другое

	Вид мероприятия, деятельности аттестуемого работника
	уровень
	Результат 
	Сроки (дата)

	
	
	
	


V. Наличие взысканий  

	5.1.
	Нарушение трудовой дисциплины
	 

	5.2.
	Наличие жалоб со стороны родителей
	

	5.3.
	Наличие нарушений техники безопасности/ требований по охране труда за последние три года
	

	5.4.
	Наличие травматизма в ОУ за последние три года
	


VI. Характеристика личных профессионально значимых и коммуникативных качеств аттестуемого работника

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Рекомендации (предложения) по установлению соответствия занимаемой 

должности __________________________________________________________

________________________________________________________________

Руководитель__________________________________________________                                                                                                    

                                                                подпись                                        ФИО

Дата

МП

С представлением ознакомлен (а) ______________________________________
                                    подпись                                  ФИО

Приложение 4. 

Протокол

квалификационных испытаний, проводимых при аттестации педагогического

(руководящего) работника с целью подтверждения соответствия занимаемой

должности

Дата проведения квалификационных испытаний ______________________________
Место проведения квалификационных испытаний_____________________________
Время проведения квалификационных испытаний ____________________________
ФИО аттестуемого работника ______________________________________________
Место работы ___________________________________________________________
Должность ______________________________________________________________ 
Количество баллов за теоретическую часть___________________________________
Количество баллов за практическую часть____________________________________ 
Общее количество баллов _________________________________________________ 
% выполнения ___________________________________________________________ 
Вывод 

________________________________________________________________________

    Председатель аттестационной 
     комиссии​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​                                    ________________________________

                       подпись                        ФИО
     Заместитель председателя 
    аттестационной комиссии      ________________________________

                     подпись                        ФИО
 Секретарь аттестационной
     комиссии                              ________________________________
                       подпись                        ФИО
 Члены аттестационной комиссии   ________________________________

                     подпись                        ФИО
                                                          ________________________________

                     подпись                        ФИО
ПРИЛОЖЕНИЕ 5
Форма 3 

     Утверждена

 приказом Министерства образования

 и науки Мурманской области

от «15» июня 2011 года № 1213
Информационная карта 
аттестуемого руководящего работника образовательного учреждения для аттестации с целью установления соответствия уровня его квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой)

___________________________________________________________________________________________________

(ФИО,  должность, полное наименование учреждения  в соответствии с уставом)

1. Общие сведения об аттестуемом руководящем работнике

	1.1
	Фамилия, имя, отчество
	

	1.2
	Дата рождения
	

	1.3
	Занимаемая должность, дата назначения
	

	1.4
	Сведения об образовании (высшее профессиональное, среднее профессиональное; указать, какое учреждение профессионального образования окончил, когда)
	

	1.5
	Квалификация по диплому
	

	1.6
	Общий стаж работы
	

	1.7
	Педагогический стаж
	

	1.8
	Стаж работы в руководящей должности
	

	1.9
	Стаж работы в занимаемой должности,
	

	
	в том числе, в данном учреждении
	

	1.10
	Награды, звания
	

	1.11
	Ученая степень
	


2. Уровень квалификации аттестуемого руководящего работника


	

	Показатели уровня квалификации
	Информация об аттестуемом руководящем работнике

	2.1
	Наличие квалификационной категории по занимаемой должности (первая, высшая; дата присвоения квалификационной категории)
	

	2.2
	Сведения о повышении квалификации (курсы повышения квалификации в межаттестационный период; место прохождения, тема курсов, количество часов)
	


3. Сведения об образовательном учреждении (учреждении образования), которым руководит аттестуемый 

	
	Межаттестационный период

	
	указать учебный год
	указать учебный год
	указать учебный год
	указать учебный год

	Информация об обучающихся (воспитанниках)

	3.1
	Контингент обучающихся (воспитанников) 
	
	
	
	

	3.2
	Доля обучающихся (воспитанников), охваченных индивидуальными коррекционно-развивающими программами
	
	
	
	

	3.3
	Количество классов (групп) по уровню и направленности реализуемых образовательных программ (перечислить ниже)
	
	
	
	

	Кадровое обеспечение 

	3.3
	Численность педагогических работников
	
	
	
	

	
	- из них имеют высшую квалификационную категорию (% от общего числа)
	
	
	
	

	
	- из них имеют первую квалификационную категорию (% от общего числа)
	
	
	
	

	
	- из них имеют вторую квалификационную категорию (% от общего числа)
	
	
	
	

	3.4
	Численность педагогических работников, награжденных региональными, отраслевыми, государственными наградами, имеющих ученые степени, ученые звания (% от общего числа)
	
	
	
	

	3.5
	Численность педагогических работников  - дипломантов и призеров профессиональных конкурсов различного уровня (% от общего числа;)
	
	
	
	

	3.6
	Повышение квалификации педагогическими и руководящими работниками (% от общего числа)
	
	
	
	

	Эффективность деятельности образовательного учреждения

	3.7.
	Наличие образовательной программы
	
	
	
	

	3.8
	Соответствие программы развития учреждения современным требованиям
	
	
	
	

	3.9.
	Методическая тема учреждения, эффективность её разработки
	
	
	
	

	3.10
	Участие учреждения в экспериментальной инновационной) деятельности (тема, результативность)
	
	
	
	

	3.11
	Участие учреждения в проектах, социально-образовательных инициативах
	
	
	
	

	3.12
	Обобщение и распространение опыта работы учреждения (тема, форма обобщения опыта, форма мероприятия)
	
	
	
	

	3.13
	Создание условий для обобщения и распространения опыта работы педагогов (количество методических мероприятий и т.п.)
	
	
	
	

	3.14
	Формирование системы воспитательной работы
	
	
	
	

	3.14.1
	Количество направлений, по которым организовано дополнительное образование
	
	
	
	

	3.14.2
	Доля обучающихся, занимающихся в кружках, секциях, студиях и т.д.
	
	
	
	

	3.14.3
	Наличие фактов административных правонарушений, совершенных обучающимися(воспитанниками) (употребление спиртных напитков, табакокурение, хулиганство я и др.); фактов преступлений, совершенных обучающимися
	
	
	
	

	3.15
	Участие учреждения в профессиональных конкурсах (название, результат)
	
	
	
	

	3.15.
	Обеспечение здоровьесбережения и безопасности участников образовательного процесса
	
	
	
	

	3.15.1
	Доля учащихся, охваченных горячим питанием
	
	
	
	

	3.15.2
	Наличие в учреждении нарушений техники безопасности/ требований по охране труда 
	
	
	
	

	3.15.3
	Наличие зафиксированных несчастных случаев с учащимися и педагогами во время учебно-воспитательного процесса за отчетный период   (указать количество случаев)
	
	
	
	

	3.16
	Организация обучения и психолого-педагогического сопровождения детей с ОВЗ (реализуемые программы, организация доступной среды,  количество детей, охваченных инклюзивным образованием)
	
	
	
	

	3.17
	Наличие жалоб со стороны родителей (указать количество)
	
	
	
	

	3.18.
	Наличие опубликованного в СМИ, отдельным изданием, в сети Интернет публичного отчета об образовательной и финансово-хозяйственной деятельности
	
	
	
	

	3.19
	Средняя зарплата педагогического персонала

* для общеобразовательных учреждений отдельно показать среднюю заработную плату учителей
	
	
	
	


4. Совершенствование материально-технического обеспечения, состояние информатизации и компьютеризации образовательного процесса и управленческой деятельности в соответствии с уставными задачами  
	4.1.
	Наличие в учреждении действующей пожарной сигнализации, «тревожной кнопки», наличие договора со специализированной охраной
	
	
	
	

	4.2.
	Наличие в учреждении собственных компьютерных классов 
	
	
	
	

	4.3.
	Наличие   безопасного и пригодного для проведения уроков физической культуры спортивного зала, современного оборудования
	
	
	
	

	4.4.
	Наличие кабинета физики с подводкой низковольтного электропитания к партам учащихся (включая независимые источники) и лаборантской, кабинета химии с вытяжкой и подводкой воды к партам учащихся и лаборантской 
	
	
	
	

	4.5.
	Благоустроенность территории (оборудование и озеленение территории)
	
	
	
	

	4.6.
	Доля привлеченных внебюджетных средств от размера бюджетного финансирования по нормативу за отчетный период
	
	
	
	


5. Уровень профессиональной компетентности аттестуемого руководящего работника

	
	Межаттестационный период

	
	указать учебный год
	указать учебный год
	указать учебный год
	указать учебный год

	4.1
	Обобщение и распространение управленческого опыта аттестуемого
	
	
	
	

	4.2
	Участие аттестуемого руководителя в профессиональных конкурсах (название, результат)
	
	
	
	

	4.3
	Программы, методические пособия, дидактические и другие материалы, разработанные аттестуемым (тема, соавторы, рецензенты, дата, уровень утверждения)
	
	
	
	

	4.4
	Информационная компетентность руководящего работника (уровень владения информационными, мультимедийными и цифровыми ресурсами)
	
	
	
	

	4.5
	Другие  профессиональные достижения
	
	
	
	


5. Продуктивность (результативность) деятельности аттестуемого руководящего работника

	Результативность профессиональной деятельности
	Межаттестационный период

	
	указать учебный год
	указать учебный год
	указать учебный год
	указать учебный год

	5.1
	Итоги учебного года*:
	
	
	
	

	
	- 
	класс (группа), %
	класс (группа), %
	класс (группа), %
	класс (группа), %

	
	-
	класс (группа), %
	класс (группа), %
	класс (группа), %
	класс (группа), %

	5.2
	Другое
	
	
	
	


*  Указать показатели в соответствии с содержанием деятельности аттестуемого руководящего работника и особенностями типа и вида учреждения

	Достижения обучающихся (воспитанников)
	Уровень представления, результат

	
	учреждения
	муниципальный
	региональный
	федеральный окружной, всероссийский, международный

	5.3
	Участие в конкурсах, конференциях, олимпиадах, выставках, других состязаниях (год, название мероприятия, в индивидуальных состязаниях - ФИО участников, результат)
	
	
	
	

	5.4.
	Доля обучающихся (воспитанников), принимавших участие в общественно полезных социальных акциях
	
	
	
	

	5.5
	Наличие детской общественной организации (результативность деятельности)
	
	
	
	

	5.6
	Другое (указать иные показатели)
	
	
	
	


1.Рекомендации, выводы__________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель образовательного учреждения: _____________________________  /_____________________________/ 









                         (подпись)
Дата, печать 

2.Согласовано: __________________________________________________________________________________________________________

Руководитель Совета образовательного учреждения_________________________________ /_____________________________________/

(подпись)

Дата


3. С информационной картой ознакомлен(а) __________________________________________    / ____________________________________/                                                                                                                                     

                                                                               (подпись аттестуемого руководящего работника)

Приложение 6.
Представление
для проведения аттестации педагогического работника
	__________________________________________________________________


(Ф.И.О. (полностью) аттестуемого работника)
	__________________________________________________________________ 


(наименование должности, по которой аттестуется работник)
для аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности
Год, число и месяц рождения: ________________________________________
Сведения об образовании: ___________________________________________

__________________________________________________________________
(высшее, среднее профессиональное и т. д.; какое образовательное учреждение окончил, когда,
специальность, квалификация по диплому)
Общий трудовой стаж: ________ лет 
Стаж педагогической работы: ______ лет, в данной должности - _____ лет.
Стаж работы в данной организации: ______  лет 
Результаты и достижения в профессиональной деятельности (в соответствии с требованиями квалификационной характеристики), в том числе:
	Критерий
	2010/11 учебный год
	2011/12 учебный год
	2012/13 учебный год

	Выполнение программ
	%
	%
	%

	Успеваемость
	%
	%
	%

	Качество знаний
	%
	%
	%

	Средняя отметка по предмету
	
	
	


Участие детей во внеурочной деятельности по предмету:
	 
	2010/11 учебный год
	2011/12 учебный год
	2012/13 учебный год

	Всероссийская олимпиада школьников (этап, результативность)
	 
	 
	 

	Международные, российские, областные  конкурсы
	 
	 
	 

	Проведение предметных «шестерёнок»
	 
	 
	 

	Исследовательская, проектная деятельность
	 
	 
	 

	Городские, школьные конкурсы
	 
	 
	 


Методическая работа учителя:
	 
	2010/11 учебный год
	2011/12 учебный год
	2012/13 учебный год

	Руководство МО
	 
	 
	 

	Представление опыта на школьном, городском уровнях
	 
	 
	 

	Представление опыта на областном, региональном уровнях
	 
	 
	 

	Участие в конкурсах
	 
	 
	 

	Публикации
	 
	 
	 


 __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Наличие наград, званий, ученой степени, ученого звания и т.д.: ____________                      
Наличие деловых и личностных качеств, предполагающих успешную деятельность: ______________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Яркие индивидуальные особенности аттестуемого: ______________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Сведения о повышении квалификации: (с указанием тематики и объема курсовой подготовки)
	Сроки прохождения
	Тематика
	Объём/номер выданного документа
	Место повышения квалификации

	01.01.2013-13.01.13
 
	Информационные технологии в образовании
	108 часов
Удостоверение - 3231
	Институт развития образования Мурманской области

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


Сведения о результатах предыдущей аттестации:  _______________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Директор:





 
М.П.
Аттестацию на заседании аттестационной комиссии прошу провести
в моем присутствии (без моего присутствия)
Квалификационное испытание прошу провести с использованием бланочной технологии (в форме компьютерного тестирования)
Ознакомлен(а) _____________ 
тел. аттестуемого:
Дата ознакомления «        
»                                                      
  20__  года

 Приложение 7
Требования к заполнению представления аттестуемым
Общие требования:
представление  предъявляется секретарю Аттестационной комиссии в печатном виде в соответствии с бланком, данным а Приложении 1;
подпись, дата, расшифровка подписи заполняются ручкой синего или черного  цвета лично;
наименования образовательных учреждений, организаций, которые окончил аттестуемый, в которых проходил повышение квалификации указываются полностью;
место работы - указывается полное наименование образовательного учреждения в соответствии с его Уставом;
в бланке Представления НЕЛЬЗЯ изменять форматирование документа (размер полей, шрифта, начертание шрифта).
В строке "Образование":
указать наименование ВУЗа, год окончания, специальность по образованию и квалификацию (по диплому об образовании).
В строке "Результаты и достижения в профессиональной деятельности” возможно указать:
- какими современными образовательными технологиями и методиками владеет аттестуемый, как применяет их в практической профессиональной деятельности;
- показатели результатов освоения обучающимися аттестуемого образовательных программ (динамика в межаттестационный период или последние 5 лет);
- результаты участия обучающихся во внеурочной деятельности  и другие достижения (динамика в межаттестационный период или за 5 последние лет);
- описать личный вклад в инновационную деятельность образовательного учреждения, активное распространение собственного опыта в области повышения качества образования и воспитания.
В строке  "Наличие наград, званий, ученой степени, ученого звания" указать:
полное наименование наград и год присуждения;
полное наименование ученой степени, наименование учреждения, где состоялась защита диссертации, указывать тему диссертационной работы, год ее защиты.
В  строке "Сведения о повышении квалификации" сообщить:
наименование программы повышения квалификации (тема курсов), наименование образовательного учреждения (организации), в котором аттестуемый проходил повышение квалификации, номер свидетельства (удостоверения) о повышении квалификации и дату прохождения повышения квалификации;
для преподавателей дисциплин (модулей) профессионального цикла указать наименование программы стажировки, наименование профильной организации (предприятия), в которой аттестуемый проходил стажировку, копию документа о прохождении стажировки.
