                                                                            Приложение  к приказу 

управления образования администрации МО Курганинский район

от 18.05.2012 № 438

Порядок приема документов на  аттестацию педагогических работников  образовательных учреждений муниципального образования 

Курганинский район  в 2012– 2013 учебном году  

В 2012-2013 учебном году аттестация педагогических  проводится в соответствии с Порядком аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений (далее - Порядок), утвержденным приказом Министерства образования и науки РФ от 26 марта 2010 г. № 209), Положением об организации  аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений Краснодарского края (далее - Положение), утвержденным приказом департамента образования и науки Краснодарского края от 31.01.2011 № 220 «Об  утверждении региональных документов по аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений Краснодарского края», приказом управления образования от 10 мая 2012 года № 410 «Об организации аттестации педагогических  работников образовательных учреждений Курганинского района  в 2012-2013 учебном году»

Для прохождения аттестации педагогическими работниками Положением  определены следующие виды аттестации:

· с целью подтверждения соответствия занимаемой должности (обязательная).


 Данный вид аттестации проводится в отношении педагогических работников, не имеющих квалификационной категории.

· с целью установления соответствия требованиям, предъявляемым к квалификационной категории (первой или высшей). 

Аттестация на квалификационную категорию является добровольной, проводится по заявлению работника.

Для планирования и организации работы по аттестации педагогических работников в 2012-2013 году в июне 2012 года комиссией будет организован прием заявлений по графику (приложение 1) в составе:

	Романова 

Марина Эльдаровна
	-заместитель начальника управления образования, председатель аттестационной комисси, 

	Калугина 

Наталья Алексеевна
	-директор МКУО ЦОКО ,ответственный секретарь

	Чикаева Нина Ивановна
	-председатель РТО профсоюза

	Суханова

 Ольга Владимировна
	-директор  МБОУ  РИМЦ

	Кузьмина

Наталья Владимировна
	-методист  МБОУ  РИМЦ


Кроме того,заявления на аттестацию с целью подтверждения соответ-ствия занимаемой должности   будут приниматься в течение года с 1 по 5 число каждого месяца в МКУО ЦОКО. 

1. Общие вопросы

Вопросами аттестации педагогических кадров образовательных учреждений, учреждений  специалисты:

- в МКУО ЦОКО , по адресу: ул. Ленина 14,  - Калугина Наталья Алексеевна,  Кузьмина Наталья Владимировна, тел. 2-11-82, курирующие аттестацию педагогических кадров, осуществляют первичный прием документов (заявлений, пакетов документов) от специалистов образовательных учреждений, 

- в образовательных учреждениях, - специалисты, курирующие аттестацию педагогических кадров, отвечают за подготовку педагогических работников к аттестации, подготовку документов к аттестации.

2.Аттестация с целью подтверждения соответствия занимаемой должности (обязательная)

2.1. Порядок предоставления документов 

2.1.1. Для прохождения процедуры аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности (обязательной аттестации) педагогических работников руководитель образовательного учреждения формирует список подлежащих аттестации и утверждает его приказом (приложение 2).

Для организации процедуры аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности (обязательной аттестации) педагогических работников ответственным за аттестцию педагогических кадров в  образовательных учреждений в июне по графику (приложение 1) необходимо предоставить следующие документы:

· список аттестующихся по образовательному учреждению, подписанная руководителем (приложение 3)

· график прохождения  аттестации (приложение 4)

- пакет документов на каждого аттестующегося: аттестационный лист (приложение 5), представление (приложение 7), заявление о выборе  формы квалификационного  испытания (приложение 6)

2.1.2. По итогам приема документов на аттестацию с целью подтверждения соответствия занимаемой должности (обязательной аттестации) педагогических работников муниципального образования Курганинский  район направляет информационное письмо в образовательные

- о принятых документах;

-о сроках, месте и времени аттестации  в отношении педагогических работников, подлежащих аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемым должностям;

Эта информация письменно доводится работодателем до сведения педагогических работников не позднее, чем за месяц до ее начала.

 Для проведения аттестации на соответствие занимаемой должности приказом  департамента образования и науки Краснодарского края утверждается состав экспертных групп.



 С целью подтверждения соответствия занимаемой должности (обязательной аттестации) педагогических работников педагог выбирает форму квалификационного испытания: дистанционное тестирование или разработка конспекта урока (занятия), о чем указывает в заявлении о выборе формы квалификационного испытания.  Педагог не вправе изменить  выбранную форму квалификационного испытания .

3. Аттестация педагогов на первую  и высшую квалификационные категории

3.1. Порядок предоставления документов (заявлений):

3.1.1. Для прохождения процедуры аттестации на первую и высшую квалификационные категории педагогических работников ответственным за аттестацию педагогических работников в образовательных учреждениях  в июне по графику (приложение 1) необходимо предоставить  в комиссию по приему документов следующий пакет документов:

· список аттестующихся по образовательному учреждению), подписанная руководителем (приложение 3);

· график  аттестации по образовательному учреждению), подписанная руководителем (приложение  4)

- заявления педагогических работников (приложение № 8)

- аттестационные листы (приложение № 9)


3.1.3. По итогам приема документов департамент образования и науки  Краснодарского  края издает приказ:

- о сроках, месте и времени аттестации  в отношении педагогических работников;

Эта информация письменно доводится работодателем до сведения педагогических работников не позднее, чем за месяц до ее начала.

Аттестуемый  обязан представить  в МКУО ЦОКО аттестационное портфолио за два месяца до окончания срока действия квалификационной категории или даты аттестации.

Аттестуемый имеет право отозвать свое заявление на аттестацию, о чем письменно уведомляет аттестационную комиссию.

Порядок аттестации педагогических работников на первую квалификационную категорию не предусматривает условия предварительного прохождения аттестации с целью подтверждения соответствия его занимаемой должности.

Заявление педагогическим работником должно быть подано  в период  с 15 апреля по  15 июня.

Претендовать на высшую квалификационную категорию педагогический работник может не ранее чем через 2 года после установления первой квалификационной категории.

Если работник аттестуется по двум должностям, то оформляются два заявления, разные аттестационные листы..


Педагогический работник имеет право лично присутствовать на заседании аттестационной комиссии, о чем уведомляет аттестационную комиссию письменно при подаче заявления.


4. Требования к оформлению аттестационных документов

 Все  аттестационные документы должны быть оформлены  с требовантями :шрифт – Times New Roman, в тексте и заголовке не использовать курсив, размер шрифта -14 , поля стандартные, размер заявления   печатного текста. Размер одного листа печатного текста А4. Если документ   не поместился на одной странице, то его продолжение печатают на другой стороне этого же листа.

4.1. Оформление заявления на установление квалификационой категории. 

Заявление должно быть напечатано и занимать не более одного листа А4. Подписывает заявление работник.

В заявлении указывается :

- фамилия, имя, отчество полностью;

- должность полностью (учитель математики, мастер производственного обучения, преподаватель дисциплины…и т.п.);

- место работы, ( в соотвествии с Уставом)

- должность, по которой аттестуется работник (в соответствии с перечнем должностей квалификационных характеристик см. Приложение к приказу Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010г. № 761н);

- имеющаяся категория по должности для аттестации и дата окончания ее действия (для аттестации на высшую категорию наличие первой квалификационной категории обязательно);

- результаты работы педагога (описываются с помощью глаголов: разработал(а), систематизировал(а), организовал(а), провел(а), освоил(а), обобщил(а), участвовал(а), победил(а), имею следующие результаты обучения детей и т.д.);

- образование;

- стаж работы (полных лет на день подачи заявления);

- наличие наград, званий (из перечня государственных и отраслевых наград для работников образования); 

- сведения о повышении квалификации (название курсов, пройденных работником за 4 года до подачи заявления с указанием места  и года обучения, количество часов на основании документов государственного образца должно быть не менее 72 часов);

                          
4.2.Содержание представления на установление подтверждения     соответствия занимаемой должности

Представление должно быть напечатано и занимать не более одного листа А4.

 В представлении указываются:

фамилия, имя, отчество полностью;должность полностью (учитель математики, тренер -преподаватель, воспитатель …и т.п.); место работы по уставу


1. Год и дата рождения




2.Наименование учебного  заведения,  год его окончания специальность и квалификация по диплому.



3.Стаж педагогической работы (полных лет на момент подачи представления)




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


5.Содержание представления:  (тексты пунктов  5.1, 5.2 не писать )


В тексте описываются результаты работы, показывается прирост методических, технологических, профессиональных умений педагога, динамика обученности и развития учащихся, результативность их участия в олимпиадах, конкурсах, смотрах, соревнованиях, мероприятиях. Информация не должна содержать таблиц,  дат ранее 2008года. При написании текста можно опираться на глаголы: освоено, введено, разработано, систематизировано, подобрано, сделано, проведено, обобщено, получено, присвоено, а так же участвовала, организовала, привлекла, напечатала, транслировала, содействовала,  имеет публикации и.т.д.  Представление  не должно содержать перечня должностных обязанностей педагога. 

           6.Год прохождения курсовой переподготовки, наименование  учреждения, тема      

           7.Сведения  о результатах предыдущей аттестации ( категория, дата присвоения) , если педагог ни разу не был аттестован  надо написать: квали-фикационной категории не имел                                                    

               8. Описываются деловые качества педагога.

        9. Если это необходимо, то можно  дать рекомендации по дальнейшему  профессиональному развитию педагога.

    10.Представление завершается словами: администрация школы №  ( ДОУ, ДЮСШ) ходатайствует об установлении соответствия   занимаемой должности (ф.и.о. аттестуемого педагога) по должности  учитель (педагог дополнительного образования, воспитатель ДОУ и т.д.)


При заполнении  представления нумерацию не ставится,  абзацы пишутся с красной строки. Печать не ставить.


4.3. Требования к оформлению аттестационного листа.

. На каждого аттестуемого заполняется аттестационный лист (приложение 3,4) установленного образца в двух экземплярах с 1 по 7 пункты включительно (см. образец заполнения в приложении 7). Требования к заполнению:


- аттестационные листы сдаются в печатном виде;

          - текст во всех пунктах пишется без сокращений;

          - курсив при заполнении не используется;

       - текст впечатанный в электронную форму аттестационного листа, должен отличаться от текста формы размером шрифта (больше) или выделяться как полужирный шрифт;

- п.2: либо полная запись - 15 августа 1970 года, либо короткая – 15.08.1970 г.;

- п.3: занимаемая должность, должность пишется в соответствии с перечнем должностей квалификационных характеристик (см. Приложение к приказу Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010г. № 761н), преподаваемый предмет не указывается, дата назначения на должность – начало работы в должности (независимо от учреждения), указывается учреждение и территория Краснодарского края - учитель, 1993 год, средняя школа № 1, г. Курганинск;


 Печать учреждения не ставится. 

      Если педагог аттестуется по двум должностям, то заполняются в двух экземплярах два аттестационных листа.

Начальник управления

образования администрации

муниципального образования

Курганинский район                                                                         Н.М.Артеменко                                                                                                                            

