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ПОЛОЖЕНИЕ
об аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия занимаемым ими должностям 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение об аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия занимаемым ими должностям МБУДО ДДТ им. А. И. Ефремова (далее – Положение), регламентирует порядок аттестации педагогических работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования города Новосибирска «Дом детского творчества им. А.И. Ефремова» (далее – Учреждение).
1.2. Положение разработано в соответствии Трудовым кодексом РФ (ст.81, п.3), Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 26.08.2010 №761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих» (раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», Приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 5 мая 2018 г. № 298н “Об утверждении профессионального стандарта "Педагог дополнительного образования детей и взрослых", со статьей 111 Закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ, Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 07.04.2014 № 276 «Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность», Приказом министерства образования, науки и инновационной политики Новосибирской области от 31.12.2010 №2253 «Об утверждении Административного регламента министерства образования, науки и инновационной политики Новосибирской области по предоставлению государственной услуги «Аттестация в целях установления квалификационных категорий педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении Новосибирской области, педагогических работников муниципальных и частных организаций, осуществляющих образовательную деятельность", Приказом министерства образования, науки и инновационной политики Новосибирской области от 07.12.2017 № 3069 «О внесении изменений в приказ министерства образования, науки и инновационной политики Новосибирской области от 31.12.2010 №2253»,  Уставом Учреждения.
1.3.Целью аттестации является подтверждение соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям на основе оценки их профессиональной деятельности.

1.4.  Основными задачами аттестации педагогических работников являются:

-объективная оценка деятельности педагогических работников и определение его соответствия занимаемой должности;

-  выявление перспектив использования потенциальных профессиональных возможностей педагогических работников;

-учет требований федеральных государственных образовательных стандартов к кадровым условиям реализации образовательных программ при формировании кадрового состава образовательного учреждения;
-стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения профессионального роста и личностного развития педагогических работников.

1.5.Основными принципами аттестации являются коллегиальность, гласность, открытость, обеспечивающие объективное отношение к педагогическим работникам, недопустимость дискриминации при проведении аттестации.

1.6. Аттестация педагогических работников с целью установления соответствия занимаемой должности, проводится один раз в пять лет в отношении работников, не имеющих квалификационных категорий, и является для них обязательной. Отказ педагогического работника от прохождения указанной аттестации относится к нарушению трудовой дисциплины. (приложение № 1)
2.ФОРМИРОВАНИЕ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ, 
ЕЁ СОСТАВ И ПОРЯДОК РАБОТЫ
     2.1. Аттестация педагогических работников, проводится аттестационной комиссией, формируемой в Учреждении. Директор Учреждения несёт ответственность за соблюдение аттестационной комиссией этических норм, требований, установленных законодательством и квалификационными характеристиками по должностям руководителей, при принятии решений по каждому аттестуемому работнику.

    2.2. В состав аттестационной комиссии включаются директор, аттестованные руководители, председатель профсоюза работников образования Учреждения. Персональный состав формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения, и утверждается распорядительным актом работодателя. (приложение № 2)
2.3.  Комиссию возглавляет председатель, в его отсутствие обязанности исполняет заместитель председателя.

Председатель аттестационной комиссии:
организует работу аттестационной комиссии;

распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии;

проводит заседания аттестационной комиссии;

принимает решение о проведении внеплановых заседаний аттестационной   комиссии.
   2.4. Организацию работы по подготовке заседаний, ведение и оформление протоколов заседаний осуществляет секретарь аттестационной комиссии.   
2.5. Аттестационная комиссия:
готовит перечень вопросов для собеседования (приложение № 6);
принимает решение о соответствии или несоответствии аттестуемого руководителя занимаемой должности.

  2.6. Заседание аттестационной комиссии проводится в случае наличия педагогических работников на прохождение аттестации в целях подтверждения соответствия занимаемым ими должностям, не реже 1 раза в два месяца. (приложение № 3)
   2.7. Аттестуемый педагогический работник, имеет право обратиться в аттестационную комиссию с заявлением о переносе сроков проведения аттестации при наличии уважительных причин, подтверждённых документально.

3. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ
3.1. В ходе аттестации педагогического работника проходят квалификационные испытания в форме собеседования по вопросам, связанным с осуществлением ими трудовой деятельности по соответствующей должности.
3.2. Основанием для проведения аттестации на установление соответствия занимаемой должности педагогического работника является приказ директора Учреждения об аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия занимаемым ими должностям в текущем году. 

3.3. Приказ о проведении аттестации на установление соответствия занимаемой должности педагогических работников, список педагогических работников, подлежащих аттестации, график проведения аттестации, состав аттестационной комиссии доводятся до каждого аттестуемого не менее чем за один месяц до начала аттестации.

3.4.   На каждого педагогического работника, подлежащего аттестации, не позднее, чем за две недели до начала аттестации работодатель представляет в аттестационную комиссию:

аттестационный лист (приложение № 4);
представление (приложение № 5) с информацией об исполнении подлежащим аттестации педагогическим работником должностных обязанностей за аттестационный период, мотивированная оценка профессиональных, деловых и личных качеств; 
копия документа о высшем профессиональном или средне-специальном (профессиональном) образовании и копия документа о повышении квалификации.                                        

3.5. Бланки представлений и аттестационные листы готовит заведующая методическим отделом Учреждения либо специалист с вменённым функционалом по сопровождению аттестации педагогических работников ДДТ им. А.И. Ефремова.

3.6.  Представление должно содержать следующие сведения:

фамилию, имя, отчество аттестуемого педагогического работника;

перечень основных вопросов и проблем, в решении которых принимал участие аттестуемый, результативность его работы;

оценку профессиональных и личностных качеств.

Работодатель обязан ознакомить под роспись каждого педагогического работника, подлежащего аттестации, с представлением не позднее, чем за две недели до начала аттестации.
Педагогических работник после ознакомления с представлением вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной деятельности за указанный период.

В случае несогласия с представлением педагогический работник представляет в аттестационную комиссию аргументированное и обоснованное заявление о своем несогласии.
3.7. Аттестация проводится в присутствии аттестуемого на заседании аттестационной комиссии.

В случае неявки педагогического работника на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины проведение аттестации переносится на следующее заседание аттестационной комиссии.

Аттестуемый педагогический работник вправе ходатайствовать о переносе аттестации по уважительным причинам. Ходатайство рассматривается аттестационной комиссией, которая принимает решение о переносе аттестации на более поздний срок.
3.8.  Аттестация педагогического работника начинается с доклада председателя либо одного из членов аттестационной комиссии по представленным документам на аттестуемого.

3.9. При собеседовании аттестуемый педагогический работник отвечает на вопросы, заданные членами аттестационной комиссии с целью оценки уровня его профессиональной подготовки, деловых качеств, потенциальных возможностей. 
3.10. На основании изучения и обсуждения представленных документов, заслушанных ответов на вопросы члены аттестационной комиссии оценивают квалификацию аттестуемого педагогического работника на предмет его соответствия занимаемой должности.

3.11. Оценка деятельности педагогического работника и рекомендации аттестационной комиссии принимаются открытым голосованием, в отсутствии аттестуемого. При равенстве голосов председатель аттестационной комиссии обладает правом решающего голоса.

По результатам аттестации аттестационная комиссия дает одну из следующих оценок:

соответствует занимаемой должности;
не соответствует занимаемой должности.

3.12. Решение аттестационной комиссии вступает в силу немедленно и оформляется протоколом, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарём, членами комиссии, принимавшими участие в голосовании, и заносится в аттестационный лист педагогического работника, который также подписывается председателем, заместителем, секретарём и членами комиссии.  

Каждый член комиссии вправе представить особое мнение по процессу и результатам аттестации конкретного педагогического работника образовательного учреждения. Особое мнение оформляется в письменном виде, прилагается к аттестационному листу и является его неотъемлемой частью.

В аттестационный лист педагогического работника, в случае необходимости, аттестационная комиссия заносит рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности педагогического работника, необходимости повышения его квалификации с указанием специализации и другие рекомендации.

С результатами аттестации, в том числе с особым мнением, педагогический работник знакомится под роспись сразу же после голосования.

3.13.Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации утверждается приказом директора Учреждения в течение 30 календарных дней после его принятия.

3.14.Аттестационный лист, отзыв и копия приказа об аттестации хранятся в личном деле педагогического работника.

3.15.Педагогический работник вправе обжаловать результаты аттестации, в том числе решение работодателя об освобождении его от занимаемой должности по результатам аттестации, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
_________

	
	Приложение  1
УТВЕРЖДЕНО 

приказом директора МБУДО
 ДДТ им. А. И. Ефремова  

от                № _____-од


СПИСОК

Педагогических работников МБУДО ДДТ им. А. И. Ефремова, подлежащих аттестации на соответствие занимаемой должности:

	
	Приложение  2

УТВЕРЖДЕНО 

приказом директора МБУДО
 ДДТ им. А.И. Ефремова  

от _______ № _____-од


СОСТАВ

аттестационной комиссии МБУДО ДДТ им. А.И. Ефремова  по аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия занимаемым ими должностям 
	Вагнер Ольга Николаевна
	-

 
	директор, председатель;

	Перикова Ирина Игоревна
	-
	заместитель директора по ВР, заместитель председателя;

	Юферова Маргарита Сергеевна
	-
	заместитель директора по УВР, секретарь;

	Члены комиссии:
	
	

	Семенова Галина Николаевна
	-
	председатель профсоюза ДДТ им. А.И. Ефремова;

	Малышева Ольга Михайловна
	-
	заведующий декоративно-прикладным отделом


_________

	
	Приложение  3

УТВЕРЖДЕНО 

приказом директора МБУДО
 ДДТ им. А.И. Ефремова  

от _______ № _____-од


ГРАФИК

аттестационной комиссии МБУДО ДДТ им. А.И. Ефремова по аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия занимаемым ими должностям 

	Дата
	Заседание  
	Время

	
	Аттестация на соответствие занимаемой должности
	


Приложение 4

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

на педагогического работника при установлении 

соответствия занимаемой должности

Фамилия, имя, отчество _________________________________________________________________

__________________________________________________________________

2. Год, число и месяц рождения _________________________________________________________________

3. Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность ________________________________________________________________

__________________________________________________________________

4.  Сведения о профессиональном образовании, наличии   ученой степени, ученого звания_____________________________________________________

                            (когда и какое учебное заведение окончил, специальность

__________________________________________________________________

и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)

5.  Сведения о повышении квалификации за последние 5 лет до прохождения аттестации_________________________________________________________

6.  Стаж педагогической работы (работы по специальности) ____________ __________________________________________________________________

7. Общий трудовой стаж _________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
6. Вопросы, заданные аттестуемому, и краткие ответы на них: _____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
7. Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии: _____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
8. Оценка деятельности аттестуемого:

_____________________________________________________________________________
(соответствует занимаемой должности, не соответствует занимаемой должности)

9. Количественный состав аттестационной комиссии ____________________.

                                                                                                   (членов комиссии)

На заседании присутствовало _____________ членов комиссии.

Количество голосов: «за» __________; «против» _________; «воздержались» _________.

10. Рекомендации аттестационной комиссии __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подписи:

Председатель аттестационной комиссии __________________________

Заместитель председателя                         __________________________

Секретарь                                                    __________________________

Члены комиссии:                                       __________________________

                                                                      __________________________

                                                                      __________________________

                                                                      __________________________

                                                                      __________________________

Дата аттестации ______________________________

С аттестационным листом ознакомлен ____________________________________________________________

                                                                                (подпись аттестуемого)

Приложение 5

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

на__________________________________________________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

____________________________________________________________________________________________________________________________________
(занимаемая должность, наименование учреждения)

муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования города Новосибирска «Дом детского творчества им. А. И. Ефремова», Кировский район
аттестуемого с целью подтверждения соответствия требованиям, установленным квалификационной характеристикой по должности.

I. Общие сведения
Дата рождения_________________________________________________________

                                     (число, месяц, год)
Сведения об  образовании: 

образование _________________________________________

(высшее, среднее профессиональное, начальное профессиональное, среднее)

какое образовательное учреждение окончил:______________________________________ ___________________
дата окончания:  _______________________________________________ __, полученная специальность: _______________________________________________________________, квалификация по диплому: __________________________________________(Если работник имеет или получает второе образование, то необходимо дать полные сведения по каждому, указав, на каком курсе учится) 

Общий трудовой стаж: _______ лет, стаж педагогической работы ______ лет,  стаж работы в данном учреждении _______лет

Дата назначения на должность, по которой аттестуеся_________________________________________________________
 (число, месяц, год)

Курсы повышения квалификации 
__________________________________________________________________
(наименование курсов и учреждения дополнительного профессионального образования, год окончания, количество учебных часов)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________

II.Основные достижения в профессиональной деятельности
Наличие квалификационной категории по педагогической должности, год присвоения________________________________________________________
Наличие наград, год награждения _____________________________________

__________________________________________________________________
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Наличие ученой степени, год присвоения ______________________________

Другие профессиональные достижения_______________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Выводы и предложения для аттестационной комиссии:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Соответствует требованиям, установленным квалификационной характеристикой (указывается должность), не соответствует требованиям, установленным квалификационной характеристикой  по должности (указывается должность).
Рекомендации для совершенствования профессиональной деятельности:
1._________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
«_______» _____________________ 20 ___ г.
МП

Директор МБУДО ДДТ                                                       О.Н. Вагнер

Им. А. И. Ефремова                          (подпись)                       (расшифровка подписи)
С представлением ознакомлен(а) __________________ 20___г.  ______________
 




                        (дата)


      (подпись)
Приложение 6.

Примерный перечень вопросов 

для собеседования с педагогическими работниками

1. Над какой профессиональной проблемой (темой) Вы работаете? В чем, на Ваш взгляд, заключается ее актуальность?

2. В чем Вы видите главную цель своей профессиональной деятельности при решении указанной проблемы (темы)?

3. Какие 3 главные задачи ставите и решаете для того, чтобы достичь этой цели в своей профессиональной деятельности? 

Условия обеспечения качества образования

1. Какие программы и УМК Вы используете в своей преподавательской деятельности? Чем обусловлен их выбор? 

2. Какое ресурсное обеспечение, в том числе созданное Вами, используется при организации изучения предмета и помогает Вам решать поставленные задачи?  

Качество проектирования и реализации процесса обучения и воспитания

1. Какие психолого-педагогические и методические идеи и теории лежат в основе Вашей профессиональной деятельности по названной Вами теме (проблеме)?

2. Какой учебный материал позволяет наиболее успешно решать поставленные профессиональные задачи?
3. Какие технологии, методики, формы, приемы обучения Вы используете для решения поставленных задач?

4. Каким образом Вы выявляете (диагностируете) степень решения поставленных Вами профессиональных задач?
Качественный уровень результативности профессиональной деятельности в соответствии с заявленной целью и задачами

    Достижения учащихся
1. Каковы результаты и динамика освоения вашими учениками Государственного образовательного стандарта? Как Вы это определили?

2. Какова результативность Вашей деятельности по формированию ключевых компетенций и социального опыта обучаемых? 
3. Каковы результаты внешней экспертизы учебных достижений Ваших учеников? Прокомментируйте их в контексте указанных задач Вашей профессиональной деятельности
4. Каков уровень мотивации и интереса ваших учеников к предмету? Как Вы это определили?
        Работа аттестуемого по повышению квалификации

1. Каким образом Вы повышали уровень своей квалификации за последние 2 года?

2. Какие подходы, технологии, методы, приемы организации образовательной деятельности Вы планируете освоить и внедрить в свою профессиональную деятельность?

3. Какие источники Вы используете при разрешении проблем предметного содержания?
Внимание! Бланк аттестационного листа должен быть напечатан на одном листе с двух сторон.





Внимание! Бланк аттестационного листа должен быть напечатан на одном листе с двух сторон.








