МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОТДЕЛ УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЕМ

ТАБОРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ТЕРРИТОРИАЛЬНОЕ ПРЕДСТАВИТЕЛЬСТВО ГАК
П Р И К А З
от 28.02.2011г.                                                                                         № 01
с.Таборы
«Об организации исполнения 

государственной функции по
организации проведения
аттестации педагогических работников»
В соответствии с подпунктом 16 пункта 1 статьи 29 Закона Российской Федерации «Об образовании» от 10 июля 1992 года № 3266-1 (с изменениями от 31 декабря 2005 г. № 199-ФЗ, 29 декабря 2006 года № 258-ФЗ), Порядком аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений», утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 марта 2010 года № 209, приказом Министерства общего и профессионального образования Свердловской области от 
13 января 2011 года №33-ал «Об организации исполнения Министерства общего и профессионального образования Свердловской области государственной функции по организации проведения аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, осуществляющих образовательную деятельность на территории Свердловской области», в целях организации проведения аттестации педагогических работников муниципальных образовательных учреждений на территории Таборинского муниципального района
ПРИКАЗЫВАЮ:
1.Утвердить Административный регламент исполнения территориальным представительством Главной аттестационной комиссии государственной функции по организации проведения аттестации педагогических работников муниципальных образовательных учреждений, осуществляющих образовательную деятельность на территории Таборинского муниципального района- далее Административный регламент (Приложение).

2. Ответственному за организационные вопросы аттестации (Олейниковой Т.А.) обеспечить надлежащее исполнение Административного  регламента при проведении аттестации педагогических работников образовательных учреждений с 1 января 2011 года.

3. Руководителям ОУ обеспечить информирование педагогических работников об организации исполнения государственной функции по организации проведения аттестации педагогических работников на территории Таборинского МР в соответствии  с настоящим Регламентом.
4.Контроль за выполнением приказа оставляю за собой.

Председатель 

территориального представительства ГАК                                 О.М.Носова
Административный регламент 

исполнения территориальным представительством Главной аттестационной комиссии государственной функции по организации проведения аттестации педагогических работников муниципальных образовательных учреждений, осуществляющих образовательную деятельность на территории Таборинского муниципального района                                                                                                                            

I. Общие положения.  

1. Административный регламент исполнения территориальным представительством Главной аттестационной комиссии государственной функции по организации проведения аттестации педагогических работников муниципальных образовательных учреждений (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий территориального представительство Главной аттестационной комиссии (далее – территориальное представительство ГАК) при осуществлении полномочия субъекта Российской Федерации, установленного подпунктом 16 пункта 1 статьи 29 Закона Российской Федерации «Об образовании» от 10 июля 1992 года № 3266-1 (с изменениями от 31 декабря 2005 г. № 199-ФЗ, 29 декабря 2006 г. № 258-ФЗ), в части организации и проведения аттестации педагогических работников муниципальных образовательных учреждений на территории Таборинского муниципального района. 

2. Исполнение государственной функции по организации проведения аттестации педагогических работников муниципальных образовательных учреждений осуществляется в соответствии с:

Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10 июля 1992 года № 3266-1 (с изменениями от 31 декабря 2005 г. № 199-ФЗ, 29 декабря 2006 г. № 258-ФЗ);

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006 г., № 19, ст. 2060);

Порядком аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений», утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 марта 2010 года № 209;

приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 05 мая 2008 года № 216н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников образования»;
постановлением Правительства Свердловской области от 05 сентября 2008 года № 935-ПП «О введении системы оплаты труда работников общеобразовательных учреждений, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования»;

Положением о Главной аттестационной комиссии Министерства общего и профессионального образования Свердловской области, утвержденного приказом министра общего и профессионального образования Свердловской области от «13» января 2011 года №33- ал;


Соглашением Министерства общего и профессионального образования Свердловской области и Свердловской областной организации Профсоюза работников народного образования и науки Российской Федерации;
Приказами Министерства общего и профессионального образования Свердловской области «О работе Главной аттестационной комиссии Министерства общего и профессионального образования Свердловской области», «О деятельности Центров квалификационных испытаний» в текущем календарном году.

Приказом № 33- ал от 13 января 2011 года «Об организации исполнения Министерством общего и профессионального образования Свердловской области государственной функции по организации проведения аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, осуществляющих образовательную деятельность на территории Свердловской области»

3. Исполнение государственной функции по организации проведения аттестации педагогических работников муниципальных образовательных учреждений (далее – государственная функция) осуществляется территориальным представительством ГАК в отношении:

работников, занимающих должности, отнесенные к профессиональной квалификационной группе должностей педагогических работников, утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 05 мая 2008 года № 216н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников образования» в муниципальном образовательном учреждении, имеющим лицензии на реализацию основных образовательных программ и государственную аккредитацию, осуществляющим образовательную деятельность на территории Таборинского муниципального района.

II. Требования к порядку исполнения государственной функции

4. Почтовый адрес территориального представительства главной аттестационной комиссии: 

623990 Свердловская обл., с. Таборы, ул.Советская, 4

Адрес электронной почты: mouotab@yandex.ru 
Официальный интернет-сайт муниципального отдела управления образованием: mouotab.narod2.ru.
         5. Информация об исполнении государственной функции предоставляется территориальным представительством ГАК:

          на официальном интернет-сайте муниципального отдела управления образованием Таборинского МР;

          при непосредственном обращении лиц, назначенных приказами руководителей образовательных учреждений, ответственными за организацию подготовки педагогических работников  к аттестации. 

         6. Консультации по процедуре исполнения государственной функции могут быть получены:

          на совещаниях, семинарах в муниципальном отделе управления образованием; 

   в устной форме: по телефону; при личном приеме;

   в письменной форме: обращение по электронной почте.

 7. Выдача документов педагогическим работникам, указанным в пункте 3 настоящего Регламента, по результатам заседаний Главной аттестационной комиссии Министерства общего и профессионального образования Свердловской области осуществляется муниципальным отделом управления образованием через органы, наделенные функциями по проведению аттестации педагогических работников, по месту их работы.

 8. Приемные дни (прием и выдача документов, консультации организаторов аттестации):

понедельник, среда, пятница - с 11.00 до 16.00; 

перерыв
- с 13.00 до 14.00.

Телефон для обращения за консультациями: (34347) 2-13-24.

Адрес электронной почты для направления вопросов: mouotab@yandex.ru .
        Телефон для справок по доставке обращений: (34347) 2-13-24.

III. Административные процедуры 

9. Исполнение государственной функции предусматривает:

-подготовку к осуществлению государственной функции;

-процедуру осуществления государственной функции;

-фиксацию результатов осуществления государственной функции;

-контроль за исполнением государственной функции;

-сбор необходимой отчетности и подготовку информации территориальным представительством ГАК по вопросам исполнения государственной функции;

-подготовку нормативных локальных актов, регламентирующих исполнение государственной функции в соответствии с действующим законодательством;

-информирование руководителей образовательных учреждений Таборинского МР о сроках, условиях осуществлении государственной функции; 

размещение соответствующего нормативного акта на сайте муниципального отдела управления образованием.

Блок-схема осуществления административных процедур приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

          10. Подготовка к осуществлению государственной функции включает в себя этапы:
получение пакета документов, указанных в пункте 3 настоящего Регламента; 

рассмотрение документов, исходных данных, являющихся основанием для осуществления территориальным представительством ГАК государственной функции;

принятия решения об осуществлении территориальным представительством ГАК в осуществлении государственной функции. Основаниями для отказа или приостановления осуществления государственной функции является перечень оснований, указанных в приложении 2 к настоящему административному регламенту.


11. Основанием для осуществления государственной функции являются:

-получение от педагогических работников (далее - аттестующиеся работники) пакета документов (аттестационных материалов); 

-анализ содержания пакета документов аттестующихся работников;

-анализ экспертных заключений о результатах внешней экспертизы профессиональной и практической деятельности аттестующихся работников.

12. Документы, указанные в пункте 11 настоящего Регламента, могут представляться в территориальное представительство ГАК:

-непосредственно аттестующимися работниками;

-ответственным за организационные вопросы аттестации.

13. В целях получения необходимых данных для осуществления государственной функции территориальное представительство ГАК имеет право:

-использовать информацию органов государственной власти и учреждений, указанных в пункте 12 настоящего Регламента (далее - организации);

-требовать от аттестующихся работников предоставления сведений, необходимых для осуществления государственной функции. 

14. Аттестующиеся работники и ответственные за организационные вопросы аттестации по запросу территориального представительства ГАК обязаны предоставлять необходимые сведения для осуществления государственной функции.

15. В соответствии с настоящим Регламентом для осуществления государственной функции в территориальное представительство ГАК до 1 числа текущего месяца в период с сентября по апрель текущего календарного года для присвоения квалификационной категории сроком на 5 лет представляются:


    - заявление на аттестацию от аттестующегося работника;


    - аттестационный паспорт аттестующегося работника;


     -представление руководителя образовательного учреждения (или общественной организации образовательного учреждения) на аттестующегося работника;



-регистрационная карта (список аттестовавшихся работников на бумажном и электронных носителях, составленные на основании приказа  директора образовательного учреждения об аттестации педагогических работников); 



-портфолио и выписку из решения педагогического совета образовательного учреждения о признании результатов профессиональной практической деятельности за межаттестционный период (при аттестации по процедуре признания результатов профессиональной деятельности за межаттестационный период в качестве результатов аттестации на квалификационную категорию).



Дополнительно, по желанию аттестующегося работника, могут быть представлены материалы, свидетельствующие об уровне его квалификации и профессионализме. 
16. В заявлении на аттестацию с целью установления соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к первой квалификационной категории, аттестующийся работник дает обоснование заявленной квалификационной категории (с учетом должностных обязанностей, требований к квалификационной категории): 

-результаты личных профессиональных достижений; личный вклад в развитие образовательного учреждения, системы образования района, области за период работы с момента последней аттестации (далее – межаттестационный период); 

-степень реализации рекомендаций по результатам предыдущей аттестации.

         17. В заявлении на досрочную аттестацию (с целью повышения квалификационной категории с первой на высшую) обосновываются результаты сравнительного анализа личных достижений за период, прошедший с момента предыдущей аттестации. 

18. В представлении на работника, аттестующегося с целью установления соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к первой квалификационной категории, дается всесторонняя, объективная, обоснованная (подтвержденная фактами) оценка личных профессиональных достижений за межаттестационный период, с учетом должностных обязанностей, требований к квалификационной категории. 

19. Образцы и формы указанных документов и пояснительные рекомендации по их составлению представлены в приложении № 3 к настоящему Регламенту.


20. Документы по исполнению государственной функции предоставляются для регистрации специалисту отдела управления образованием, осуществляющему функции секретаря территориального представительства ГАК.

21. 
Секретарём территориального представительства ГАК в приемные дни (понедельник, среда, пятница) по предварительной записи по телефону осуществляется:

прием документов на рассмотрение в территориальное представительство ГАК; 

выдача документов по результатам заседания Главной аттестационной комиссии Министерства общего и профессионального образования Свердловской области; 

консультации организаторов аттестации по вопросам организации и проведения аттестации педагогических работников муниципальных образовательных учреждений. 

  22. Прием и выдача документов регистрируется секретарём территориального представительства ГАК в регистрационных журналах приема и выдачи документов, регистрационных картах.


23. Документы для рассмотрения в территориальное представительство ГАК принимаются непосредственно от педагогических работников, организаторов аттестации под роспись. 


Документы, направленные для рассмотрения в территориальное представительство ГАК иным порядком к рассмотрению не принимаются.


24. 
При обнаружении недостатков оформления документов, препятствующих проведению экспертизы (например, несоответствие фамилии, имени, отчества, занимаемой должности заявителя в аттестационном паспорте и в заявлении; не соответствие наименования должности перечню, установленному законодательством; некорректность формулировок в ходатайствах ; отсутствие информации, подписей, печатей, предусмотренных формой документов), секретарь территориального представительства ГАК, ответственный за прием документов в комиссию, в присутствии организатора аттестации делает запись в журнале отказов в приеме документов, указывает причину отказа и возвращает документы организатору аттестации на доработку.


25. Сведения уточняющего характера (сроки их предоставления не более   4-х дней со дня поступления запроса) могут быть запрошены по требованию территориального представительства ГАК, Главной аттестационной комиссии Министерства общего и профессионального образования Свердловской области, рабочих групп, специалиста отдела организации аттестационных процессов Министерства общего и профессионального образования Свердловской области, ответственного за прием документов в комиссии. 

Запрос может быть оформлен письменно и направлен по электронной почте, может быть передан по телефону секретарём территориального представительства ГАК, ответственного за прием документов в комиссии (в этом случае делается отметка о запросе в журнале регистрации приема документов, регистрационной карте). 

В случае нарушения заинтересованными лицами, организаторами аттестации сроков, установленных для предоставления сведений уточняющего характера, рассмотрение пакета документов территориальным представительством ГАК откладывается до представления запрашиваемой информации и может быть перенесено на заседание комиссии в следующем месяце.

26. Процедура реализации государственной функции осуществляется в соответствии с организационно-содержательной моделью аттестации, представленной в приложении 3 к настоящему  Регламенту:


1) заявление на аттестацию в сроки, установленные Порядком аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений», утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 марта 2010 года № 209, аттестующимися работниками подаются руководителю образовательного учреждения (либо уполномоченному им лицу - организатору аттестации) для составления регистрационной карты и последующей ее передачи в территориальное представительство ГАК в соответствии с его регламентом работы, организационно-содержательной моделью аттестации, представленной в приложении 3 к настоящему  Регламенту.

Документы для рассмотрения (экспертизы) и принятия решения на очередное заседание территориального представительства ГАК принимаются и регистрируются секретарем территориального представительства ГАК, до 1 числа каждого месяца в период с  сентября по  апрель текущего  календарного года. 


До введения автоматизированного сервиса «Аттестация» прием документов осуществляется на основании  регистрационной карты, сформированной муниципальным отделом управления образованием на основании приказов руководителей образовательных учреждений  об утверждении списков аттестующихся работников. Регистрационная карта формируется по  факту поступления заявлений на аттестацию с целью присвоения квалификационной категорий, представлений руководителя образовательного учреждения на педагогических работников для аттестации с целью установления соответствия занимаемой должности. После введения автоматизированного сервиса «Аттестация» - в порядке, установленном инструкцией по технико-технологическому обеспечению процесса аттестации в соответствии с к настоящему Регламенту.

После 1 числа текущего месяца документы принимаются для рассмотрения   на следующий месяц текущего календарного года;

2) Территориальное представительство ГАК своим приказом формирует рабочие группы, заседания рабочих групп проходят  в первый четверг месяца в период с сентября по апрель текущего аттестационного года по адресу: с.Таборы, ул. Советская, 4 в муниципальном отделе управления образованием;

3) оформление предложений рабочих групп в Главную аттестационную комиссию;

4) подготовка ответов на письменные обращения заявителей, заинтересованных лиц осуществляется в течение месяца, со дня регистрации письменного обращения у секретаря территориального представительства ГАК.


27. Оформление документов по результатам рассмотрения на заседании территориального представительства ГАК осуществляется секретарём территориального представительства ГАК в течение не более 3 дней со дня заседания.

28.  Конечным результатом исполнения государственной функции является: 

-протоколы заседания аттестационных комиссий;

-приказы  территориального представительства ГАК об утверждении экспертных групп;

-выписка из решения территориального представительства ГАК.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции

29. Руководитель образовательного учреждения, ответственный за организационные вопросы аттестации несут персональную ответственность за соблюдение срока и порядка исполнения государственной функции, полноту и качество выполнения работ.

Персональная ответственность закрепляется в соответствующих должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

30. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий исполнения государственной функции и принятием решений осуществляется членами территориального представительства ГАК, ответственными за организацию работы по исполнению государственной функции.

Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем председателя территориального представительства ГАК проверок соблюдения и исполнения образовательными учреждениями положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 

31. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем территориального представительства ГАК. 

Результаты текущего контроля оформляются в виде приказов и указаний председателя, служебных, объяснительных, аналитических записок должностных лиц (заместителей председателя, специалистов), ответственных за организацию работы по исполнению государственной функции, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

32. Проверка также может проводиться по конкретному аргументированному обращению заявителей. 

                                                  Приложение № 1






к Административному регламенту

Блок-схема последовательности действий по исполнению государственной функции по осуществлению государственной функции по организации проведения аттестации педагогических работников муниципальных образовательных учреждений, осуществляющих образовательную деятельность на территории Таборинского МР
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Этап IV.. Выдача результата исполнения государственной функции















Приложение № 2






  к Административному регламенту

Перечень оснований для отказа в осуществлении государственной функции по организации проведения аттестации педагогических работников муниципальных образовательных учреждений, осуществляющих образовательную деятельность 

на территории Таборинского МР
1. Нарушение порядка аттестации, установленного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации  от 24 марта  2010 года № 209 «О порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений»:

2) заявление о проведении аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности подано педагогическим работником, проработавшим в занимаемой должности менее двух лет;

3) заявление об аттестации подано педагогическими работниками: беременными женщинами,  женщинами, находящимися в отпуске по беременности и родам, ранее,  чем через два года после их выхода из указанных отпусков.

2. Работник на момент аттестации:

1)  занимает должность, которая не относится к профессиональной квалификационной группе должностей педагогических работников, утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 5 мая 2008 года  №  216н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников образования» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 22 мая 2008 года, регистрационный № 11731. «Российская газета», 2008 год, № 113);

2) занимает должность «руководитель учреждения образования», «заместитель руководителя учреждения образования», «руководитель структурного подразделения учреждения образования». 
3) не занимает педагогическую должность, отнесенную к профессиональной квалификационной группе должностей педагогических работников, утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 5 мая 2008 года  №  216н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников образования» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 22 мая 2008 года, регистрационный № 11731. «Российская газета», 2008 год, № 113);

4) на момент аттестации прекращен трудовой договор, заключенный с педагогическим работником на основании статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.

3. Учреждение, в котором работает педагогический работник, не является образовательным учреждением (не имеет лицензии на реализацию основных образовательных программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, начального профессионального и среднего профессионального образования, а также на дополнительные образовательные программы).

4. Неполный перечень документов в представленном пакете. 
5. Наличие недостатков оформления документов, препятствующих проведению экспертизы (например, несоответствие фамилии, имени, отчества, занимаемой должности заявителя в аттестационном паспорте и в заявлении; не соответствие наименования должности перечню, установленному законодательством; некорректность формулировок в ходатайствах – «распространение квалификационной категории»; отсутствие информации, подписей, печатей, предусмотренных формой документов). 
6. Принятие решения по существу обращения не отнесено к компетенции территориального представительства ГАК.


7.  Документы на рассмотрение в областные комиссии направлены с нарушением порядка, установленного настоящим регламентом.

8. Требуется экспертиза подлинности, объективности представленной информации (по решению ГАК, представительств ГАК). 
9. Требуется дополнительная информация для принятия решения.
                                                                                              Приложение № 3








к Административному регламенту

Образцы документов, формы, рекомендации по оформлению предоставления заявителями государственной функции по осуществлению государственной функции по аттестации педагогических работников муниципальных образовательных учреждений, осуществляющих образовательную деятельность на территории 
Таборинского МР
В Главную аттестационную

комиссию 

Министерства общего и

Профессионального образования 

Свердловской области 

 от _________________________

                                          (фамилия, имя, отчество)

                                      ____________________________

                                        (должность, место работы)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу аттестовать меня в 20__ году на __________________ квалификационную  категорию     по      должности    (должностям)

_____________________________.

    В настоящее время (имею ___________ квалификационную  категорию,  срок ее действия до_________) либо (квалификационной категории не имею).

Основанием для   аттестации   на   указанную    в    заявлении квалификационную категорию считаю следующие результаты работы, соответствующие требованиям, предъявляемым к _______ квалификационной категории
(перечислить направления деятельности и задачи, которые ставились перед аттестующимся в межаттестационный период по перечисленным направлениям деятельности; указать степень реализации поставленных задач (насколько удалось приблизиться к намеченной цели) по перечисленным выше направлениям деятельности и что изменилось в результате реализации поставленных задач по перечисленным направлениям деятельности;  перечислить показатели практической деятельности в межаттестационный период, подтверждающие эффективность управленческой практики по перечисленным выше направлениям деятельности; сформулировать значимость личного вклада аттестующегося работника в развитие образовательного учреждения, муниципального образования): 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Сообщаю о себе следующие сведения:

образование (когда и какое образовательное учреждение профессионального образования окончил, полученная специальность и квалификация)

 _______________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

стаж педагогической работы (по специальности) ________ лет, 

в данной должности ________ лет; в данном учреждении _______ лет.

Имею следующие награды, звания, ученую степень, ученое звание ________________________________________________________________________________

Сведения о повышении квалификации ______________________________________________

________________________________________________________________________________

Аттестацию на заседании аттестационной комиссии прошу провести в моем присутствии (без моего присутствия)(нужное подчеркнуть)

     * ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

(на  аттестующегося  с целью установления соответствия требованиям квалификационной категории)

на__________________________________________________________________

(Ф.И.О., место работы)

Данные об аттестующемся руководящем работнике:

 1. Сведения об  образовании _______________________________________ 

                                                                     (какое образовательное учреждение окончил(а) и когда,, 

_________________________________________________________________

специальность, квалификация, звание, ученая степень, ученое звание и др.)
2. Сведения о работе:

Общий трудовой стаж ______________________________________________ 

Стаж руководящей работы __________________________________________

В данном образовательном учреждении работает с _____________________










          (дата)
3. Сведения о результатах профессиональной деятельности за межаттестационный период.

Дать оценку В межаттестационный период управленческая деятельность  (Ф.И.О.) включала следующие направления:


- перечислить направления деятельности;


- перечислить задачи, которые ставились перед аттестующимся в межаттестационный период по перечисленным направлениям деятельности;


- указать степень реализации поставленных задач (насколько удалось приблизиться к намеченной цели) по перечисленным выше направлениям деятельности;


- указать, что изменилось в результате реализации поставленных задач по перечисленным направлениям деятельности;


- перечислить показатели практической деятельности в межаттестационный период, подтверждающие эффективность управленческой практики по перечисленным выше направлениям деятельности;


- сформулировать значимость личного вклада аттестующегося работника в развитие образовательного учреждения, муниципального образования

4. Дополнительные сведения (почетные и научные звания аттестующегося работника).

5. Орган управления образования (педагогический коллектив) ходатайствует о присвоении по результатам профессиональной деятельности ФИО ______ квалификационной категории по должности _____________________.

_________________________________________________________________

(подпись, печать, ФИО руководителя ОУ)
* При аттестации педагогических работников муниципальных ОУ, ведомственных ОУ, согласуется с работодателем)

С представлением ознакомлен (а)

«_____»_________20_____ Подпись_______________________

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

(на педагогических работников, аттестующихся с целью установления соответствия занимаемой должности) 

На _________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(ФИО, дата рождения)

для установления соответствия занимаемой должности 

__________________________________________________________________________

(наименование должности)  

в ОУ ____________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Данные об аттестующемся:

 1. Сведения об  образовании _______________________________________ 

                                                                     (какое образовательное учреждение окончил(а) и когда,, 

_________________________________________________________________

специальность, квалификация, звание, ученая степень, ученое звание и др.)
2. Сведения о работе:

Общий трудовой стаж ______________________________________________________ 

Стаж педагогической работы ________________________________________________

В данном образовательном учреждении работает с _____________________










          (дата)
3. Характеристика деятельности:

· профессионально-личностные качества: ____________________________

_________________________________________________________________ 

· деловые качества: _______________________________________________

_________________________________________________________________

· организаторские способности: ____________________________________

_________________________________________________________________

4. Оценка результатов профессиональной деятельности (достижений)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Дополнительные сведения.
_________________________________________________________________

(подпись, печать, ФИО руководителя ОУ) 
С представлением ознакомлен (а)

«_____»_________20_____ Подпись_______________________

МИНИСТЕРСТВО ОБЩЕГО И ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПАСПОРТ
АТТЕСТУЮЩЕГОСЯ

____________________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество

____________________________________________________________________________

Образовательное учреждение, муниципальное образование

____________________________________________________________________________

Должность, по которой аттестуется работник

Паспорт подлежит замене на аттестационный лист

№ _____ от «___» ________ 20___ г.

Зарегистрирован ГАК  «_____» _________________ 20 ____ г. № ______________

Результаты аттестации рассмотрены на заседании ГАК «____»_______20____г. Протокол №_______

СВЕДЕНИЯ ОБ АТТЕСТУЮЩЕМСЯ

(заполняется в образовательном учреждении)

1. ФИО _____________________________________________________________

2. Дата и год рождения «____» ________________ 20_____ г.

3. Сведения об образовании ____________________________________________

(какое ОУ окончил (а) и когда

_________________________________________________________________________________

специальность, квалификация, ученая степень (звание) и т. п.

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


5. Место работы _____________________________________________________
__________________________________________________________________________________

6. Общий трудовой стаж ___________________________________________________________

7. Стаж педагогической работы (работы по специальности) _______________

8. Сведения о повышении квалификации _______________________________

где, когда обучался

______________________________________________________________________

9. Участвую в аттестации повторно (второй, третий, четвертый раз), досрочно (нужное подчеркнуть)

10. Предыдущую аттестацию проходил (а) в ________ году, присвоена __________ к.к.

установлено соответствие должности____________________________________  

11. Аттестация с целью ________________________________________________

______________________________________________________________________

Зарегистрировано «_____» _________________ 20 ____ г. № ______________

	Руководитель

образовательного учреждения

(органа управления образованием)

_____________ (__________________)

               Подпись, печать
	Ответственный организатор ОУ
_____________ (__________________)

              Подпись


Данные о прохождении  АТТЕСТАЦИИ

ФИО аттестуемого______________________ ОУ __________________________ должность________________________
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	Подпись
	Балл
	ФИО

экспертов
	Дата
	Подпись

	1. Квалификация
	
	
	
	
	
	
	

	2. Профессионализм
	
	
	
	
	
	
	

	3. Продуктивность
	
	
	
	
	
	
	

	
	С нормативными документами по аттестации ПиРР ознакомлен (а) _____________________________

подпись

«____» ______________ 20___г.
	С результатами  экспертизы  (квалификационных испытаний)

 ознакомлен (а) _______________________

«____» ______________ 20___г.

Претензии, замечания по процедуре _______________________________________

_________________________________________________________________________________

Подпись ______________________________

Ф.И.О.___________________подпись руководителя (заместителя) ОУ (ЦКИ)

М.П. (ОУ, ОУ на базе которого функционирует ЦКИ)



	
	
	


ЗАДАЧИ НА МЕЖАТТЕСТАЦИОННЫЙ ПЕРИОД

Основные перспективные направления развития
профессиональной компетентности аттестующегося работника
по результатам САМОАНАЛИЗА на нулевом этапе

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись аттестующегося ________________________ 
       Дата ______________

Рекомендации ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ
по результатам межаттестационного периода

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись руководителя ОУ _____________ (________________)Дата ______________

С рекомендациями ознакомлен (а) ________________________ Дата ______________

Рекомендации ЭКСПЕРТНОЙ (квалификационной) КОМИССИИ

по результатам второго этапа аттестации

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись председателя ЭК (КК)  ______________ (_______________) Дата ______________

С рекомендациями ознакомлен (а) ________________________ Дата ______________

Этап I. Прием документов





Комплект документов





Заявитель 





Представление документов в  территориальное представительство ГАК 





Непосредственная передача секретарю ГАК














Проверка комплектности документов 














Комплект документов полный








нет 





да 





Прием документов





Устное указание организатору аттестации на неполноту комплекта документов





Регистрация принятых документов в журнале 





Регистрация пакета документов в журнале отказа в приеме с указанием причин отказа в приеме








Информирование о дате заседания членов представительства ГАК





Возврат


 документов организатору 








Подготовка аттестационного дела заявителя к рассмотрению





Возврат документов организатором


заявителю








<А>


Переход к этапу 


II. Экспертиза пакета документов


экспертами комиссий








Отказ в исполнении государственной функции








Заявитель





Этап II. Экспертиза документа, в рабочих группах территориального представительства


ГАК, принятие решения








<Б>


Переход от этапа 


Анализ пакета документов в рабочих группах территориального представительства ГАК, оформление решения








<А>


Переход от этапа 


Прием документов














Поступление документов  на рассмотрение рабочих групп комиссий 








нет 





Экспертиза пакета документов








Документы оформлены в соответствии с требованиями





Результаты аттестации, зафиксированные в документах, соответствуют требованиям заявленной квалификационной категории





да 





Формирование предложений в проект решения ГАК





Перенос сроков рассмотрения пакета документов до устранения замечаний (представления дополнительной информации)








Об установлении к.к.


Об установлении соответствия занимаемой должности.





Протокол





Протокол





Заявитель





Заявитель





Этап III. Экспертиза документа, в рабочих группах  ГАК, принятие решения








<Б>


Переход от этапа 


II. Анализ пакета документов, оформление решения








<А>


Переход от этапа 


I. Прием документов














Поступление документов  на рассмотрение рабочих групп комиссий 








нет 





Экспертиза пакета документов








Документ оформлены в соответствии с требованиями











Предложения в проект решения комиссий


.





Экспертное заключение 


о возможности установления к.к.








Результаты аттестации, зафиксированные в документах, соответствуют требованиям заявленной квалификационной категории





да 





нет 





Принятие решения ГАК








да 





Перенос сроков рассмотрения пакета документов до устранения замечаний (представления дополнительной информации)








Об установлении к.к.


Об установлении соответствия занимаемой должности.





Протокол





Протокол





Письменное уведомление в отказе в установлении к.к., соответствия занимаемой должности


 (удовлетворении ходатайства).








Приказ министра





Аттестационный лист





<В>


Переход от этапа II. 


Выдача результата исполнения государственной функции





Результат исполнения 


государственной функции 








Способ 


получения результата исполнения 


государственной функции 


заявителем





по почте





Отсылка по почте заявителю


письма с уведомлением о решении ГАК: 


- об отказе в установлении к.к.;


- об установлении несоответствия заявленной к.к.;


- об отказе в установлении соответствия занимаемой должности;


- об установлении несоответствия занимаемой должности














в МО СО





Регистрация аттестационных листов





Выдача аттестационных листов организаторам аттестации (размещение приказов на сайте МО СО) под роспись, заверение выписок из приказов печатью ГАК





Заявитель





Выдача аттестационных листов организаторами аттестации заявителю под роспись





Аттестационный лист (приказ), письмо с уведомлением о рассмотрении обращения








"__" _____  ________ 20__ г.             Подпись ___________
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