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I. Общие положения
1.1. Настоящее Положение регламентирует порядок аттестации педагогических и руководящих работников МОУ «Кузнецовская средняя общеобразовательная школа», по должностям которых тарифно-квалификационные характеристики предусматривают наличие квалификационных категорий.
1.2. Целью аттестации является определение соответствия уровня профессиональной компетентности педагогических и руководящих работников требованиям к квалификации при присвоении им квалификационных категорий.
1.3. Основными задачами аттестации являются: 

· стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня профессиональной компетентности педагогических и руководящих работников; 

· обеспечение педагогическим и руководящим работникам образовательных учреждений возможности повышения уровня оплаты труда.
1.4. Основными принципами аттестации являются: 

· добровольность аттестации на вторую, первую и высшую квалификационные категории для педагогических работников и на высшую квалификационную категорию для руководящих работников; 

· обязательность аттестации руководящих работников и лиц, претендующих на руководящую должность, на первую квалификационную категорию; 

· открытость и коллегиальность, обеспечивающие объективное, гуманное и доброжелательное отношение к аттестуемым педагогическим и руководящим работникам.
1.5. Нормативной основой для аттестации являются: 

· Закон Российской Федерации «Об образовании»; 

· Положение о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений

· Закон Алтайского края от 03.12.2004 № 54-ЗС «Об образовании в Алтайском крае»

· Административный регламент управления Алтайского края по образованию и делам молодежи по представлению государственной услуги: «Аттестация педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений».
1.6. Квалификационные категории педагогическим и руководящим работникам присваиваются сроком на пять лет. 

I.7. Контроль за соблюдением порядка проведения аттестации осуществляют администрация и профсоюзный комитет.
1.8. Установление образовательным учреждениям иного порядка проведения аттестации не допускается,
П. Организация и сроки проведения аттестации
2.1. Основанием для проведения аттестации педагогических работников на вторую, первую и высшую квалификационные категории и руководящих работников на высшую квалификационную категорию является заявление работника (приложение 1), которое он подает в Главную аттестационную комиссию в срок с 15 апреля по 30 июня текущего года. 
2.2. Аттестация работников осуществляется в период с 1 октября по 30 апреля.
Сроки прохождения аттестации для каждого педагогического и руководящего работника (далее — аттестуемый) устанавливаются индивидуально в соответствии с графиком, о чем работник извещается не позднее, чем за две недели до начала аттестации.
Продолжительность аттестации для каждого аттестуемого не должна превышать двух месяцев с начала ее прохождения и до принятия решения Главной аттестационной комиссией. 

2.3. Аттестуемый вправе избрать конкретные формы и процедуры аттестации из числа вариативных форм и процедур.
2.4. Основанием для проведения аттестации руководящих работников и лиц, претендующих на руководящую должность, на первую квалификационную категорию является представление в соответствующую аттестационную комиссию руководителей органов управления образованием — на руководителей образовательных учреждений и лиц, претендующих на должности руководителей образовательных учреждений; руководителей образовательных учреждении — на заместителей руководителей образовательных учреждении, руководителей филиалов и других руководителей структурных подразделений, старших мастеров.
Представление должно содержать всестороннюю оценку соответствия профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности, ею возможностей управления данным образовательным учреждением, структурным подразделением; опыта работы, знаний основ управленческой деятельности.
Аттестуемый должен быть ознакомлен с указанным представлением не позднее, чем за две недели до аттестации, срок проведения которой определяется соответствующим органом управления образованием.
2.5 Педагогические и руководящие работники до истечения срока действия имеющейся у них квалификационной категории могут пройти аттестацию на более высокую квалификационную категорию в соответствии с настоящим Положением. За работниками, признанными по результатам аттестации не соответствующими заявленной квалификационной категории, сохраняется имеющаяся квалификационная категория до истечения срока ее действия
2.6. Работники, выполняющие педагогическую работу в государственных и муниципальных образовательных учреждениях на условиях совместительства, имеют право проходить аттестацию в соответствии с настоящим Положением.
III. Школьная аттестационная комиссия, ее состав и регламент работы
3.1. Аттестационная комиссия образовательного учреждения создается органом самоуправления  образовательного учреждения для предварительной оценки профессиональной компетентности аттестуемых и     вынесения рекомендаций   муниципальной аттестационной комиссии о соответствии (несоответствии) аттестуемого заявленной квалификационной категории. 

При аттестационной комиссии создаются экспертные группы. 

3.2. Экспертное исследование и подготовка заключения по результатам экспертизы. 

Основанием для начала экспертного исследования является поступление всех документов, необходимых для проведения экспертизы.

Экспертиза представляет собой комплексную оценку деятельности работника на основании представленных материалов и документов, собранных в индивидуальной папке аттестуемого (портфолио).

При недостатке информации и возникновении спорных вопросов эксперты вправе запросить у аттестуемого недостающие материалы, при необходимости - непосредственно на месте, в образовательном учреждении.

На основании полученных результатов    экспертная группа готовит экспертное заключение.

3.3. В случаях, когда в образовательном учреждении аттестационная комиссия не может быть создана по объективным причинам, по распоряжению местного (муниципального) органа управления образованием аттестация педагогических работников может осуществляться аттестационной комиссией другого образовательного учреждения.
3.4. Персональный состав аттестационной комиссии, регламент ее работы определяются образовательным учреждением, создающим аттестационную комиссию.
3.5. Председателем аттестационной комиссии является руководитель (или заместитель руководителя) органа управления образованием или образовательного учреждения, создающего аттестационную комиссию.
3.6. Аттестационная комиссия формируется из работников образовательных учреждений, представителей профсоюзных органов, методических служб. В ее состав могут включаться представители органов государственной власти и местного самоуправления, научных и других организаций.
3.7. Аттестация педагогических и руководящих работников осуществляется за счет средств соответствующего органа управления образованием и образовательного учреждения, предусматриваемых на эти цели, которые могут включать и средства на оплату труда работников, привлекаемых к проведению аттестации.
3.8. По результатам аттестации аттестационная комиссия выносит следующие решения:
а) соответствует заявленной квалификационной категории;
б) не соответствует заявленной квалификационной категории;
3.9. Решение принимается большинством голосов открытым голосованием и считается принятым, если в голосовании участвовало не менее двух третей состава аттестационной комиссии. При равенстве голосов решение считается принятым в пользу аттестуемого. Аттестуемый имеет право лично присутствовать при принятии решения. Решение аттестационной комиссии, принимаемое в присутствии аттестуемого, сообщается ему сразу после голосования.
При аттестации работника, являющегося членом аттестационной комиссии, аттестуемый в голосовании не участвует.
3.10. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем и секретарем школьной аттестационной комиссии.
3.11. Решение аттестационной комиссии заносится в аттестационный лист (приложение 2), подписывается председателем аттестационной комиссии и ее секретарем, а также подписывается директором школы и ставится печать. Аттестационный лист оформляется в двух экземплярах, один из которых хранится в личном деле работника, другой  выдается ему на руки.

IV. Прием и регистрация документов
 1. Основанием для начала исполнения  аттестации является заявление работника на аттестацию  с  указанием заявленной квалификационной  категории (второй, первой, высшей).  Прием заявлений  осуществляется в образовательном учреждении.

2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе, ответственный за аттестацию в образовательном учреждении,  регистрирует заявления в журнале учета заявлений аттестующихся. 

3. Директор школы на основании приказов Управления  и органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, издаёт приказ о допуске к аттестации педагогических работников на заявленную квалификационную категорию с указанием сроков прохождения аттестации, формы аттестации и ответственного за её прохождение  заявителем.

4. Аттестуемый совместно с ответственным за прохождение им аттестации составляют индивидуальный план аттестации, который утверждается директором школы. 

5. Аттестационное дело  работника формируется в школе согласно требуемому перечню документов (приложение № 3) и доставляется   в соответствующую аттестационную комиссию (Главную)  не позднее, чем за 30 дней до заседания комиссии. 

6. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе, ответственный за приём документов, проверяют  их наличие   согласно   перечню    (Приложение № 3),   удостоверяясь, что:

-тексты документов   написаны разборчиво, данные об аттестуемом работнике  содержат достоверную информацию; 

-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

-документы не исполнены карандашом;

-документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям заместитель директора, ответственный за приём документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для проведения аттестации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Приложение 1

	
	___________________________________

(наименование аттестационной комиссии)

от _________________________________ ___________________________________

(фамилия, имя, отчество)

___________________________________ ___________________________________ 

___________________________________

___________________________________

(должность, место работы)


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу аттестовать меня в 20__ году на__________квалификационную категорию по должности (должностям) ___________________________________________________________________

С Положением о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений ознакомлен (а).

Наличие квалификационной категории, срок её действия _____________________

Основанием для аттестации на указанную в заявлении квалификационную категорию считаю следующие результаты работы: ___________________________
_____________________________________________________________________________                                    

Считаю наиболее приемлемым прохождение аттестации в форме ______________________________________________________________________

Сообщаю  о себе следующие сведения:

образование (какое образовательное учреждение окончил(а), полученная специальность и квалификация)_______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
стаж педагогической работы (по специальности) _______ лет,

в данной должности _________ лет

стаж работы в данном учреждении __________

наличие наград, званий, учёной степени, учёного звания ______________________________________________________________________ ______________________________________________________________________

Сведения о повышении квалификации ____________________________________________________________________________
«___»______________20____г.
Подпись____________________

Телефон дом.____________                            Телефон служ. ______________

Приложение 2

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

I.

	1.Фамилия, имя, отчество
	

	2.Год и дата рождения
	

	3.Сведения об  образовании и повышении квалификации
	

	

	

	(какое образовательное учреждение окончил (а) и когда, квалификация, звание, ученая степень, ученое звание и др.)

	4.Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность

	

	

	5.Общий трудовой стаж
	

	6.Стаж педагогической работы (работы по специальности)
	

	7. Рекомендация аттестационной комиссии образовательного учреждения о
	

	

	

	8.Результат голосования
	

	Количество голосов:  «За»
	
	
	«Против»
	
	

	 

	

	

	9.Примечания
	

	
	

	Дата  


	
	200   г
	
	

	
	

	Председатель аттестационной

комиссии  образовательного учреждения  
	

	Секретарь аттестационной

комиссии образовательного учреждения
	

	 
	 
	 

	 
	 
	 
	

	 

	МП
	 Руководитель   

образовательного учреждения
	

	С аттестационным листом ознакомлен (а)
	

	
	(подпись работника и дата)


II.

	1.Рекомендация  муниципальной аттестационной комиссии: рекомендовать

	присвоить                  квалификационную категорию по должности 

	

	2.Результат голосования
	

	Количество голосов:  «За»
	
	
	«Против»
	
	

	

	3.Примечания
	

	
	

	Дата  заседания
	
	
	
	

	
	

	Председатель  муниципальной аттестационной комиссии 
	

	Секретарь муниципальной аттестационной комиссии
	

	МП
	Подпись руководителя
	

	
	

	С рекомендацией  муниципальной аттестацион-

ной комиссии ознакомлен (а)
	

	
	(подпись работника и дата)

	III.
	

	1.Решение Главной аттестационной комиссии:
	

	соответствует               квалификационной категории по должности   

	                                               

	2.Результат голосования
	

	Количество голосов:  «За»
	
	
	«Против»
	
	

	3.Рекомендации  Главной аттестационной комиссии (с указанием мотивов, по которым они даются)  

	

	4.Примечания
	

	
	

	Дата аттестации
	
	
	
	

	
	

	Председатель Главной аттестационной

комиссии 
	Ю.Н. Денисов

	Секретарь Главной аттестационной

комиссии
	Н.В. Кучева

	Присвоена
	
	квалификационная категория сроком на 5 лет

	Приказ
	№  
	
	

	
	Начальник управления Алтайского края по образованию и делам молодежи
	
	Ю.Н.Денисов

	С решением Главной аттестационной комиссии ознакомлен (а)
	


Приложение 3

Перечень документов, представляемых заявителем 

 в аттестационную комиссию

1. Заявление в установленной форме (приложение 1).

2. Представление  руководителя  образовательного учреждения на аттестуемого педагогического работника; руководителя органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования,- на руководителя муниципального образовательного учреждения; начальника отдела Управления- на руководителя краевого государственного образовательного учреждения. 

3.  Выписка из приказа   о допуске  работника  к аттестации. 

4. Аттестационный лист в 2 экземплярах (приложение 2).

5. Экспертное заключение     о соответствии (несоответствии) профессионального уровня  аттестуемого работника заявленной квалификационной категории.

6. Копия удостоверения о  прохождении курсов повышения квалификации.

7. Рецензия на творческую работу (для аттестующихся на высшую квалификационную категорию впервые). 

8. Копия документа, подтверждающего наличие   наград и званий (при прохождении льготной процедуры аттестации).

