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Положение

об аттестационной комиссии по проведению 

аттестации педагогических работников в целях подтверждения

соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям

I. Общие положения
1.1. Положение об аттестационной комиссии по проведению аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям  регламентирует порядок формирования и организации деятельности аттестационной комиссии ГКОУ ЛО «Тихвинская специальная школа-интернат» (далее - аттестационная комиссия) по проведению аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям на основе оценки их профессиональной деятельности.
1.2. Аттестационная комиссия в своей деятельности руководствуется Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 07 апреля 2014 года №276 «Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность», приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа  2010 года №761и «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов, и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», постановлением Правительства Российской Федерации от 08 августа 2013 года №678 «Об утверждении номенклатуры должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций», нормативными правовыми актами Департамента образования и молодежной политики, регламентирующими аттестацию педагогических работников (далее – аттестация), настоящим Положением.

1.3. Основными задачами аттестационной комиссии являются:

-  организация и проведение работы по подтверждению соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям;
- осуществление объективной оценки профессиональной деятельности педагогических работников в целях подтверждения соответствия занимаемым ими должностям;
- стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации педагогических работников, их профессионального и личностного роста.
1.4. Основными принципами деятельности аттестационной комиссии являются коллегиальность, гласность, открытость, обеспечивающие объективное принятие решения в пределах своей компетенции, гуманное и доброжелательное отношение к педагогическим работникам.

1.5. Для организации деятельности аттестационной комиссии распорядительным актом руководителя образовательной организации утверждаются:

- состав аттестационной комиссии и сроки её полномочий;

- список работников, подлежащих аттестации на подтверждение соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям;

- график проведения аттестации;

- другие документы, необходимые для проведения аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям

II Состав аттестационной комиссии
2.1. Состав аттестационной комиссии формируется из числа педагогических работников ГКОУ ЛО «Тихвинская специальная школа-интернат», имеющих квалификационную категорию не ниже первой, а также представителей выборного органа соответствующей первичной профсоюзной организации и Совета родителей обучающихся (при наличии такого органа в образовательной организации).

2.2. Состав аттестационной комиссии формируются таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые комиссией решения.

2.3. Персональный состав аттестационной комиссии утверждается приказом руководителя образовательной организации сроком на один учебный год.


2.4. В состав аттестационной комиссии входят председатель аттестационной комиссии, заместитель председателя аттестационной комиссии, секретарь аттестационной комиссии, члены аттестационной комиссии. 
2.5. Председатель аттестационной комиссии выполняет следующие функции:

- отвечает за организацию и проведение аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям;

- проводит информационные совещания по вопросам аттестации педагогических работников;

- руководит деятельностью аттестационной комиссии;

 - проводит заседания аттестационной комиссии;

- распределяет функциональные обязанности между членами аттестационной комиссии;

- подписывает протоколы заседаний аттестационной комиссии;

- рассматривает обращения и жалобы педагогических работников по вопросам аттестации в пределах своей компетенции;

- выполняет иные функции, предусмотренные нормативными актами по данному вопросу.

2.6. Заместитель председателя аттестационной комиссии выполняет следующие функции:

- исполняет обязанности председателя аттестационной комиссии во время его отсутствия;

- отвечает за организацию и проведение аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям;

- подписывает протоколы заседаний аттестационной комиссии;
- участвует в решении споров и конфликтных ситуаций, связанных с аттестацией педагогических работников;

- выполняет иные функции, предусмотренные нормативными актами по данному вопросу.

2.7. Секретарь аттестационной комиссии выполняет следующие функции:

- формирует повестку заседания аттестационной комиссии;

- готовит документы к заседанию аттестационной комиссии;
- информирует членов аттестационной комиссии о дате, времени и месте проведения заседания аттестационной комиссии; приглашает заинтересованных лиц на заседание комиссии;

- сообщает педагогическому работнику, непосредственно присутствующему на заседании аттестационной комиссии о результатах его аттестации после подведения итогов голосования;

- ведёт, оформляет, подписывает  протоколы заседаний аттестационной комиссии;

- составляет выписку из протокола заседания аттестационной комиссии, не позднее двух рабочих дней со дня его проведения, на педагогического работника, прошедшего аттестацию;

- выполняет иные функции по поручению председателя (заместителя председателя) аттестационной комиссии.

2.8. Члены аттестационной комиссии:

- участвуют в работе аттестационной комиссии в своё основное рабочее время без дополнительной оплаты;

- проводят консультации для педагогических работников;

- осуществляют оценку профессиональной деятельности педагогических работников в целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям;

- обеспечивают объективность принятия решения аттестационной комиссией;

- подписывают протоколы заседаний аттестационной комиссии.

2.9. Полномочия отдельных членов аттестационной комиссии могут быть досрочно прекращены приказом руководителя образовательной организации по следующим основаниям:
- физическая невозможность исполнения обязанностей;

- увольнение или перевод на иную работу;

- ненадлежащее исполнение обязанностей.
2.10. Состав и сроки полномочий аттестационной комиссии рассматриваются на педагогическом совете образовательной организации и утверждаются приказом директора. Все изменения в состав аттестационной комиссии в  период действия ее полномочий вносятся  педагогическим советом и утверждаются директором.

III Регламент работы аттестационной комиссии

3.1. Регламент работы аттестационной комиссии включает в себя следующие этапы:

- установление сроков проведения аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям;

- оценка профессиональной деятельности  педагогических работников в целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям;

- принятие решения о соответствии или несоответствии педагогических работников занимаемым ими должностям;

3.2. Аттестация педагогических работников в целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям проводится один раз в пять лет в отношении педагогических работников, не имеющих квалификационных категорий (первой или высшей) на основе оценки их профессиональной деятельности.

3.3. Аттестацию в целях подтверждения соответствия занимаемой должности не проходят следующие педагогические работники:

а) педагогические работники, имеющие квалификационные категории;

б) проработавшие в занимаемой должности менее двух лет в организации, в которой проводится аттестация;

в) беременные женщины;

г) женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам;

д) лица, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет;

е) отсутствовавшие на рабочем месте более четырех месяцев подряд в связи с заболеванием.

Аттестация педагогических работников, предусмотренных подпунктами “г”и “д”настоящего пункта, возможна не ранее чем через два года после их выхода из указанных отпусков.

Аттестация педагогических работников, предусмотренных подпунктом “е”настоящего пункта, возможна не ранее чем через год после их выхода на работу.

3.4. Аттестация педагогических работников в целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям проводится на основе личного заявления  аттестуемого согласно приложение №1. 

3.5. Работодатель знакомит педагогических работников с распорядительным актом, содержащим состав аттестационной комиссии, список работников организации, подлежащих аттестации в целях подтверждения соответствия занимаемой должности, график проведения аттестации, под роспись.

3.6. Сроки проведения аттестации для каждого педагогического работника устанавливаются аттестационной комиссией индивидуально в соответствии с графиком аттестации педагогических работников на подтверждение соответствия занимаемой должности. Продолжительность аттестации для каждого педагогического работника с начала ее проведения и до принятия решения аттестационной комиссии не должна превышать двух месяцев.

3.7. Информация о дате, месте и времени проведения аттестации доводится работодателем до сведения педагогических работников, подлежащих аттестации, под роспись не менее чем за 30 календарных дней до дня проведения их аттестации по графику.

3.8. Для проведения аттестации на каждого педагогического работника работодатель вносит в аттестационную комиссию представление по форме согласно приложению №2 к настоящему Положению. Представление должно содержать мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств педагогического работника, результатов его профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности, информацию о прохождении педагогическим работником повышения квалификации, в том числе по направлению работодателя, за период, предшествующий аттестации, сведения о результатах предыдущих аттестаций. 

3.9. Работодатель знакомит педагогического работника с представлением под роспись не позднее, чем за 30 календарных дней до дня проведения аттестации. При отказе педагогического работника от ознакомления с представлением составляется акт, который подписывается работодателем и лицами (не менее двух), в присутствии которых составлен акт.

3.10. После ознакомления с представлением педагогический работник должен представить в аттестационную комиссию Портфолио, характеризующие его профессиональную деятельность за период с даты предыдущей аттестации (при первичной аттестации - с даты поступления на работу). 
3.11. Аттестация проводится на заседании аттестационной комиссии с участием педагогического работника. В случае отсутствия педагогического работника в день проведения аттестации на заседании аттестационной комиссии по уважительным причинам, его аттестация переносится на другую дату, и в график аттестации вносятся соответствующие изменения, о чем работодатель знакомит работника под роспись не менее чем за 30 календарных дней до новой даты проведения его аттестации. При неявке педагогического работника на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины аттестационная комиссия проводит аттестацию в его отсутствие.

3.12. Аттестационная комиссия рассматривает представление руководителя образовательной организации, Портфолио, представленное самим педагогическим работником, характеризующим его профессиональную деятельность.

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

- соответствует занимаемой должности (указывается должность педагогического работника);

- не соответствует занимаемой должности (указывается должность педагогического работника).

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

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

3.15. В случаях, когда не менее половины членов аттестационной комиссии организации, присутствующих на заседании, проголосовали за решение о соответствии работника занимаемой должности, педагогический работник признается соответствующим занимаемой должности.

3.16. Результаты аттестации педагогического работника, непосредственно присутствующего на заседании аттестационной комиссии организации, сообщаются ему после подведения итогов голосования.

3.17. Решение аттестационной комиссии оформляется Протоколом, подписанным председателем, заместителем председателя, секретарём и членами аттестационной комиссии, присутствующими на заседании, который хранится с представлениями, дополнительными сведениями, представленными самими педагогическими работниками, характеризующими их профессиональную деятельность. 
3.18. На педагогического работника, прошедшего аттестацию, не позднее 2 рабочих дней со дня её проведения секретарём аттестационной комиссии организации составляется выписка из протокола, содержащая сведения о фамилии, имени, отчестве аттестуемого, наименовании его должности, дате заседания аттестационной комиссии организации, результатах голосования, о принятом аттестационной комиссией организации решения.
3.19. Работодатель знакомит педагогического работника с выпиской из протокола под роспись в течение трех рабочих дней после его составления. Выписка из протокола хрантся в личном деле педагогического работника.
3.20. При принятии решения комиссии о несоответствии занимаемой должности педагогического работника, руководитель общеобразовательной организации принимает управленческие решения в отношении педагогического работника.

3.21. Результаты аттестации в целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям на основе оценки и профессиональной деятельности педагогический работник вправе обжаловать в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV Ответственность

  Аттестационная комиссия несет ответственность за:

- принятие обоснованного решения по результатам аттестации деятельности педагогического работника в соответствии с занимаемой должностью;

- изучение и анализ всей представленной документации для проведения аттестации, содействие максимальной достоверности экспертизы;

- строгое соответствие порядку проведения аттестации педагогических работников;

- создание благоприятных условий для педагогических работников, проходящих аттестацию;

- строгое соблюдение конфиденциальности полученной информации.

V. Делопроизводство

5.1. Заседания аттестационной комиссии оформляются протоколами по форме согласно приложению №3 к настоящему Положению.  Протоколы аттестационной комиссии подписываются председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании. 
5.2. Нумерация протоколов ведется с начала учебного года. Протоколы заседаний аттестационной комиссии хранятся в образовательной организации  в течение 5 лет.
5.3. На педагогического работника, прошедшего аттестацию, не позднее двух рабочих дней со дня ее проведения составляется Выписка из протокола по форме согласно приложению №4 к настоящему Положению. Выписка из протокола хранятся в личном деле педагогического работника.
5.4. Ответственным за делопроизводство аттестационной комиссии, сбор и анализ документов, необходимых для работы комиссии, заполнение аттестационных листов и подготовку выписки из приказа образовательной организации является секретарь аттестационной комиссии.

VI. Заключительные положения

6.1. Положение вступает в силу с момента его утверждения образовательной организации в установленном порядке.

6.2. Внесения изменений и дополнений в Положение утверждается приказом образовательной организации.

Приложение №1
В аттестационную комиссию ГКОУ ЛО
«Тихвинская специальная школа-интернат»

от __________________________________________

______________________________________

(фамилия, имя, отчество педагогического работника)

должность ___________________________________
(указать предмет)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу провести аттестацию  на соответствие занимаемой мною должности __________________________________________________________________.

С порядком проведения аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности, ознакомлен(а).

 
  «___»________  201__ г.                                                    Подпись ___________
 
Приложение №2

В аттестационную комиссию 

ГКОУ ЛО «Тихвинская специальная школа-интернат»

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

на ___________________________________________________________________

ФИО педагогического работника

_____________________________________________________________________,

занимаемая должность, место работы (в соответствии с Уставом),

аттестуемого(ую) с целью подтверждения соответствия занимаемой должности.

1. Год, число и месяц рождения ____________________________________________________
2. Сведения об образовании, в том числе дополнительной профессиональной подготовке по профилю педагогической деятельности ______________________________________________
________________________________________________________________________________

наименование учебного заведения, год его окончания, специальность и квалификация по диплому
3. Занимаемая должность на момент аттестации, дата заключения по этой должности трудового договора ____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________. 

4. Стаж педагогической работы _____________________________________________________ 

5. Общий трудовой стаж ___________________________________________________________
6. Информация о прохождении курсов повышения квалификации (за последние 5 лет до прохождения аттестации) ____________________________________________________________
________________________________________________________________________________. 

(год, наименование учреждения, тема)

7. Оценка профессиональной деятельности (на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности):

7.1 Профессиональные, деловые качества педагогического работника: 

-обеспечение решений педагогических проблем (привести примеры); 

- владение современными образовательными технологиями, методическими приёмами, их постоянное совершенствование (привести примеры) и т.д. 

7.2 Результаты профессиональной деятельности педагогического работника: 

- результаты обучения и воспитания обучающихся (воспитанников);

- развитие опыта творческой деятельности, познавательного интереса (реквизиты подтверждающих документов).

8. Краткая личностная характеристика деловых качеств (исполнительность, дисциплинированность, оперативность, коммуникабельность и пр.).

9. Рекомендации по дальнейшему профессиональному развитию. 
10. Сведения о результатах предыдущей аттестации (в случае их проведения);

________________________________________________________________________________. 

(категория, дата присвоения)

11. Ходатайство о подтверждении соответствия занимаемой должности дата 
Руководитель образовательной организации 

________________________________________________________________________________. 

дата (число, месяц, год)                        (подпись)
                             (расшифровка подписи)

Председатель первичной профсоюзной  организации 

________________________________________________________________________________. 

дата (число, месяц, год)                        (подпись)
                             (расшифровка подписи)

С представлением ознакомлен(на) 

________________________________________________________________________________. 

дата (число, месяц, год)                        (подпись)
                             (расшифровка подписи)

Приложение №3

Комитет общего и профессионального образования Ленинградской области

Государственное казенное специальное (коррекционное) образовательное

учреждение Ленинградской области для обучающихся, воспитанников

с ограниченными возможностями здоровья «Тихвинская специальная

(коррекционная) общеобразовательная школа-интернат»

(ГКОУ ЛО «Тихвинская специальная школа-интернат»)

ПРОТОКОЛ

заседания аттестационной комиссии

ГКОУ ЛО «Тихвинская специальная школа-интернат»

от «______»____________________ 20_______года   № ___________
Дата заседания аттестационной комиссии «____» ____________20____год

Состав аттестационной комиссии: _____________________ чел.,  из них:

присутствуют на заседании ___________________________ чел.,

отсутствуют на заседании ____________________________ чел. 

Повестка заседания аттестационной комиссии

1. Рассмотрение вопроса о соответствии занимаемой должности педагогического работника _______________________________________________________________________________
по должности (с указанием предмета) ______________________________________________.

Ход заседания аттестационной комиссии

По 1 вопросу выступил _________________________________________________________

Предложение: _________________________________________________________________

Голосовали:

«за»  ______________________ чел.

«против» __________________ чел.

«воздержались» ____________ чел.

Решение: ______________________________________________________________________

Председатель аттестационной комиссии: _____________________________________________ 

                                                                                             (подпись)          (расшифровка подписи)

Заместитель председателя аттестационной комиссии ___________________________________

                                                                                              (подпись)
  (расшифровка подписи)

Секретарь аттестационной комиссии: ________________________________________________ 

                                                                                               (подпись)        (расшифровка подписи)

Члены аттестационной комиссии:

________________________________________________________________________________. 

(подпись)
                             (расшифровка подписи)

________________________________________________________________________________. 

(подпись)
                             (расшифровка подписи)

________________________________________________________________________________ 

(подпись)
                             (расшифровка подписи)

Приложение №4
______________________________________

(фамилия, имя, отчество педагогического работника)

должность ___________________________________
(указать предмет)

ВЫПИСКА

из протокола заседания аттестационной комиссии

ГКОУ ЛО «Тихвинская специальная школа-интернат»

от «______»____________________ 20_______года   № ___________

Дата заседания аттестационной комиссии «____» ____________20____год

Состав аттестационной комиссии: _____________________ чел.,  из них:

присутствовали на заседании ___________________________ чел.,

отсутствовали на заседании ____________________________ чел. 

Рассмотрение вопроса о соответствии занимаемой должности педагогического работника _______________________________________________________________________________
по должности (с указанием предмета) ______________________________________________.

Предложение: __________________________________________________________________
Результаты голосования: 
«за»  ______________________ чел.

«против» __________________ чел.

«воздержались» ____________ чел.

Решение аттестационной комиссии: 
________________________________________________________________________________

Протокол подписали:
Председатель аттестационной комиссии: _____________________________________________ 

                                                                                             (подпись)          (расшифровка подписи)

Заместитель председателя аттестационной комиссии ___________________________________

                                                                                              (подпись)
  (расшифровка подписи)

Секретарь аттестационной комиссии: ________________________________________________ 

                                                                                              (подпись)        (расшифровка подписи)

Члены аттестационной комиссии:

________________________________________________________________________________. 

(подпись)
                             (расшифровка подписи)

________________________________________________________________________________. 

(подпись)
                             (расшифровка подписи)

________________________________________________________________________________ 

(подпись)
                             (расшифровка подписи)

