Від атестації до атестації

У посібнику зібрані рекомендації щодо атестації викладачів та майстрів виробничого навчання професійно-технічних навчальних закладів за новим Типовим положенням про атестацію педагогічних працівників, затвердженим наказом Міністерства освіти і науки України від 06 жовтня 2010 року №930, зі змінами, затвердженими наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 20 грудня 2011 року №1473.

Розрахований на методистів та педагогічних працівників професійно-технічних навчальних закладів області. 
Працюємо за новим Типовим положенням про атестацію педагогічних працівників

30 грудня 2010 року набрав чинності наказ Міністерства освіти і науки України від 06.10.2010 року № 930, що зареєстрований в Міністерстві юстиції України 14 грудня 2010 року за № 1255/18550.

Проведення атестації педагогічних працівників за новим Типовим положенням спонукатиме їх до безперервного підвищення кваліфікації, а також забезпечить проведення атестації на засадах демократизму, відкритості та колегіальності, доброзичливого ставлення до педагогічних працівників, об’єктивного вивчення їх педагогічної діяльності.

У новому Типовому положенні передбачено позиції, які істотно відрізняють його від попереднього. Зокрема такі:

· запровадження норм, спрямованих на захист трудових та соціальних прав педагогічних працівників;

· заохочення педагогічних працівників до професійного зростання;

· введення норм, відповідно до яких за педагогічними працівниками можуть зберігатися присвоєні їм кваліфікаційні категорії та тарифні розряди.

Також у новому Типовому положенні скасовано норму, яка давала можливість педагогічному працівнику відмовитися від проходження чергової атестації, оскільки у Законі України «Про освіту» визначено, що атестація педагогічних працівників є обов’язковою і здійснюється, як правило, раз на п’ять років. В той же час, при наявності поважних причин чергова атестація може бути перенесена на один рік рішенням атестаційної комісії навчального закладу згідно з заявою педагогічного працівника. Можливе відстрочення чергової атестації педагогічних працівників, які навчаються у вищих навчальних закладах за напрямами (спеціальностями) педагогічного профілю до закінчення навчання за їх згодою.

Порівняно з попереднім Типовим положенням кардинально змінено критерії оцінювання роботи педагогічних працівників при присвоєнні їм кваліфікаційних категорій та педагогічних звань, введено нові вимоги до визначення рівня їх кваліфікації. Якщо раніше присвоєння кваліфікаційної категорії у більшості випадків залежало від стажу роботи працівника на педагогічній посаді, то нині – від якості його роботи, яка визначається за результатами грунтовного аналізу професійної діяльності педагогів.

Нововведенням є також норма, відповідно до якої присвоєне педагогічне звання не втрачає своєї чинності протягом усього періоду роботи педагогічного працівника.

За попереднім Типовим положенням присвоєння кваліфікаційних категорій часто здійснювалося непослідовно. У новому Типовому положенні визначено, що присвоєння кваліфікаційних категорій за результатами атестації здійснюється послідовно.

Також передбачено, що позачергова атестація може проводитися не раніше ніж через три роки після присвоєння попередньої кваліфікаційної категорії. Водночас нове Типове положення передбачає і деякі винятки з цієї норми.

У новому Типовому положенні також урегульовано питання збереження кваліфікаційних категорій (тарифних розрядів) при переході на роботу з одних навчальних закладів до інших, поновленні на роботу, незалежно від тривалості перерви, перенесенні та відстроченні чергової атестації.

Урегульовано також порядок збереження кваліфікаційних категорій, присвоєних за результатами попередньої атестації, за педагогічними працівниками, які переходять на посади методистів.

Новим Типовим положенням передбачається можливість проведення повторної атестації у разі прийняття атестаційною комісією рішення про відповідність посаді за умови виконання певних заходів, спрямованих на усунення недоліків. Термін проведення повторної атестації на відповідність чи невідповідність посаді, яку займає педагогічний працівник, встановлюється атестаційною комісією.

Діючим Типовим положенням передбачається оформлення деяких нових документів:

· список педагогічних працівників, які підлягають черговій атестації;

· подання керівника або педагогічної ради про проведення позачергової атестації з метою підвищення педагогічному працівнику кваліфікаційної категорії (тарифного розряду), присвоєння педагогічних звань;

· характеристика діяльності педагогічного працівника у міжатестаційний період;

· заява про перенесення (або відстрочення) строку чергової атестації.

Водночас скасовано написання заяв педагогічними працівниками на проходження чергової атестації.
Що необхідно врахувати при проведенні атестації педагогічних працівників у поточному навчальному році?

З метою забезпечення дотримання нормативних вимог НМЦ ПТО у Миколаївській області надає роз’яснення щодо застосування нового Типового положення при атестації – 2011.

1. Педагогічні працівники, яких до 20 жовтня 2010 року внесено до списків осіб для проходження позачергової атестації з метою підвищення кваліфікаційної категорії (тарифного розряду) проходять атестацію незалежно від терміну, який минув після присвоєння їм кваліфікаційної категорії (тарифного розряду) за результатами попередньої атестації.

2. Кваліфікаційні категорії (тарифні розряди), присвоєні за результатами попередніх атестацій, зберігаються протягом терміну, на який вони були присвоєні.

3. Педагогічні звання, присвоєні до набрання чинності Типовим положенням, вважаються такими, що присвоєні безстроково.

У подальшому атестаційним комісіям навчальних закладів необхідно відповідально поставитись до питання присвоєння педагогічних звань викладачам та майстрам виробничого навчання, оскільки педагогічні звання присвоюються за багаторічну працю, досягнення значних результатів у роботі.

Звертаємо увагу, що педагогічне звання «майстер виробничого навчання ІІ категорії» може присвоюватись тільки за наявності найвищого (12) тарифного розряду (п. 5.6).

Педагогічне звання «майстер виробничого навчання ІІ категорії», яке було раніше присвоєно працівникам з вищим (11) тарифним розрядом відповідно до п. 5.5 Типового положення, затвердженого наказом Міністерства освіти від 20.08.93р. № 310, вважати таким, що відповідає нормативним вимогам.

4. Атестація педагогічних працівників навчальних закладів є обов’язковою. Осіб, які подали до атестаційних комісій заяви про відмову від атестації, необхідно внести до списків і атестувати у поточному навчальному році на загальних підставах відповідно до діючого Типового положення (п. 1.5).

5. З метою захисту трудових прав, керуючись принципом неприпустимості зворотної дії в часі законів та інших нормативно-правових актів, для педагогічних працівників, що проходять чергову або позачергову атестацію і в міжатестаційний період (2006-2011 р.р.) викладали два та більше предметів і ними пройдене один раз підвищення кваліфікації, при оплаті праці до кінця поточного навчального року слід застосовувати правила, які були встановлені п.2.6 Типового положення, затвердженого Міністерством освіти України від 20.08.93р. № 310.

У подальшому планувати проходження курсів підвищення кваліфікації на засадах вільного вибору змісту, програми, форми навчання в організаціях та установах, акредитованих в установленому порядку на здійснення підвищення кваліфікації, з кожного предмета викладання, застосовуючи очно-дистанційні, дистанційні, варіативні та інші форми навчання (п. 3.20).

6. Відповідно до діючого Типового положення присвоєння кваліфікаційних категорій за результатами атестації здійснюється послідовно. Викладачі, які подали заяви, де претендують відразу на І або вищу категорії і не мають права атестуватися без додержання послідовності в присвоєнні кваліфікаційних категорій, зазначених в п. 4.7, 4.8, 4.9, у поточному навчальному році повинні атестуватись послідовно (п.4.7).

Послідовність у встановленні тарифного розряду Типовим положенням не передбачається.

При встановленні тарифного розряду враховуються освітній рівень працівника, професійна компетентність, педагогічний досвід, результативність та якість роботи (п.4.11).

7. Педагогічних працівників з повною вищою педагогічною освітою або іншою повною вищою освітою вважати такими, що мають відповідну освіту, атестувати на відповідність займаній посаді з присвоєнням кваліфікацйіних категорій, педагогічних звань атестаційними комісіями навчальних закладів в межах своїх повноважень, якщо вони:

- прийняті на посади педагогічних працівників за спеціальностями, фахівці з яких не готувалися вищими навчальними закладами або підготовлені у недостатній кількості, за умови проходження ними курсів підвищення кваліфікації (п. 3.21).

- працювали у навчальних закладах до 23 червня 1999 року (набуття чинності Законом України «Про загальну середню освіту) й продовжують безперервно працювати не за фахом (п. 4.10).

Викладачі, які не мають відповідної фахової освіти і прийняті на роботу в навчальні заклади після 23 червня 1999 року, атестуються атестаційними комісіями навчальних закладів на відповідність займаній посаді.

8. Характеристика діяльності педагогічного працівника – це оцінка досягнень та результатів роботи педагогічного працівника у міжатестаційний період, тобто за п’ять років його роботи. 

Відповідно до пункту 3.4 Типового положення про атестацію педагогічних працівників, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 6 жовтня 2010 р. № 930, керівник навчального закладу до 1 березня подає до атестаційної комісії характеристики діяльності педагогічних працівників. 

В характеристиці дається оцінка професійної діяльності, загальної культури, моральних якостей педагога. Слід відобразити фахову специфіку та результативність роботи педагога: рівень володіння інноваційними освітніми методиками і технологіями, ефективність їх використання у навчально-виробничому та виховному процесах; результати моніторингу рівня навчальних досягнень учнів, їх участь в олімпіадах, конкурсах, зовнішньому незалежному оцінюванні і результат участі; активність та результативність у роботі педагогічної ради, методичних комісій навчального закладу та обласних заходів; проведення творчих звітів, відкритих занять, майстер-класів; наставництво; обмін педагогічним досвідом; виступи на сторінках преси; участь у розробці державних стандартів; підготовку авторських методичних розробок, робочих зошитів, посібників, підручників, цифрових освітніх ресурсів; ефективність використання інформаційно-комунікаційних технологій; особисту участь педагога в обласних, всеукраїнських та міжнародних конкурсах, виставках, акціях тощо, результат участі.

Керівник навчального закладу обов’язково підписує характеристику. Педагогічний працівник не пізніш як за десять днів до проведення засідання атестаційної комісії ознайомлюється з характеристикою під підпис.

Якщо педагогічний працівник не погоджується зі змістом характеристики, він має право викласти свої аргументи щодо незгоди в усній чи письмовій формі як самому керівнику навчального закладу, так і членам атестаційної комісії.

Характеристика діяльності педагогічного працівника, яка вноситься до атестаційного листа, складається з урахуванням оцінки адміністрації та висновків атестаційної комісії за результатами комплексного вивчення педагогічної діяльності.

При складанні характеристики діяльності окремих педагогічних працівників необхідно зазначати конкретні результати їх роботи.

9. Атестаційний лист – це основний підсумковий документ проведення атестації педагогічного працівника, який підтверджує наявність кваліфікаційної категорії або тарифного розряду, педагогічного звання. Атестаційний лист оформляється згідно з додатком до Типового положення.  

На кожного педагогічного працівника, який атестується, оформлюється атестаційний лист у двох примірниках, один з яких зберігається в особовій справі, а другий не пізніше трьох днів після атестації видається йому під підпис.

Атестаційний лист заповнюється на двох аркушах з обох сторін. 

В атестаційних листах не допускаються граматичні, фактичні, технічні помилки, скорочення назв, термінів, слів тощо.

При офорленні атестаційного листа важливо пам’ятати:

· Прізвище, ім’я, по батькові працівника, який атестується, необхідно зазначати повністю відповідно до запису у паспорті.

· Під час заповнення графи «Дата народження» слід звірити запис із даними паспорта працівника, який атестується.

· У графі «Посада, яку займає педагогічний працівник, стаж роботи на займаній посаді на час атестації» назву посади потрібно вносити відповідно до запису у трудовій книжці, зазначаючи повну назву навчального закладу.

· Стаж роботи на займаній посаді варто звірити із записами у трудовій книжці.

· Заповнюючи графу «Освіта», необхідно робити запис відповідно до диплома про здобуття особою вищої освіти та кваліфікації за певним освітньо-кваліфікаційним рівнем.

· У графі «Підвищення кваліфікації протягом останніх п’яти років (з якої спеціальності, номер та дата видачі документа, що підтверджує підвищення кваліфікації)» слід обов’язково зазначати повну назву навчального закладу, у якому педагогічний працівник пройшов курси підвищення кваліфікації відповідно до даних, що містяться у свідоцтві про підвищення кваліфікації.

· При заповненні атестаційних листів майстрів виробничого навчання у графі «Освіта» рекомендуємо додатково вказувати рівень робітничої кваліфікації з професії підготовки, у графі «Підвищення кваліфікації» - наявність, термін та місце стажування.

· Характеристика діяльності педагогічного працівника, який атестується, має давати повне уявлення про рівень його кваліфікації та результативність роботи, морально-етичні якості, виконання посадових обов’язків із зазначенням його професійних досягнень.

За результатами атестації атестаційна комісія навчального закладу ухвалює такі рішення:

· педагогічний працівник відповідає займаній посаді;

· присвоїти педагогічному працівнику кваліфікаційну категорію («спеціаліст», «спеціаліст другої категорії», «спеціаліст першої категорії»);

· педагогічний працівник відповідає раніше присвоєній кваліфікаційній категорії («спеціаліст», «спеціаліст другої категорії», «спеціаліст першої категорії»);

· встановити педагогічному працівнику відповідний тарифний розряд (9, 10, 11, 12);

· педагогічний працівник відповідає раніше встановленому (9, 10, 11, 12) тарифному розряду.

· порушити клопотання перед атестаційною комісією управління освіти і науки Миколаївської  облдержадміністрації про присвоєння педагогічному працівнику кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії»;

· порушити клопотання перед атестаційною комісією управління освіти і науки Миколаївської  облдержадміністрації про присвоєння педагогічному працівнику педагогічного звання («викладач-методист», «практичний психолог- методист», «керівник гуртка – методист», «старший викладач», «старший вихователь», «майстер виробничого навчання І категорії», «майстер виробничого навчання ІІ категорії»);

· порушити клопотання перед атестаційною комісією управління освіти і науки Миколаївської  облдержадміністрації про атестацію педагогічного працівника на відповідність раніше присвоєній  кваліфікаційній категорії «спеціаліст вищої категорії»;

· педагогічний працівник відповідає займаній посаді за умови виконання ним заходів, визначених атестаційною комісією; 

· педагогічний працівник не відповідає займаній посаді.

Звертаємо увагу, що кваліфікаційна категорія «спеціаліст» встановлюється педагогічним працівникам з повною вищою освітою, які раніше не атестувалися, при прийнятті на роботу. За результатами атестації може бути рішення про присвоєння наступної кваліфікаційної категорії – «спеціаліст другої категорії».

Водночас, кваліфікаційна категорія «спеціаліст» може присвоюватись рішенням атестаційних комісій у випадках, коли педагогічні працівники, які мали більш високі категорії, знизили рівень своєї професійної діяльності.

10. При оформленні характеристик, заповненні атестаційних листів, написанні протоколів необхідно пам’ятати, що кваліфікаційні категорії, педагогічні звання – присвоюються, а тарифні розряди - встановлюються. Замість підтвердження кваліфікаційних категорій та тарифних розрядів проводиться атестація на відповідність раніше присвоєній кваліфікаційній категорії, відповідність раніше встановленому тарифному розряду.

11. Засідання атестаційної комісії навчального закладу проводиться не пізніше 1 квітня (п. 3.5) в присутності працівника, який атестується (п.3.6). Рішення повідомляється педагогічному працівнику одразу після засідання комісії під підпис (п.3.10).

12. Протоколи засідань атестаційної комісії та атестаційні листи підписуються всіма присутніми на засіданні членами комісії (п.3.7).

Ще раз про головне!
І. Умови атестації

1. Умовою атестації є обов’язкове проходження не рідше одного разу на п’ять років підвищення кваліфікації. Ця вимога не розповсюджується на педагогічних працівників, які працюють перші п’ять років після закінчення вищого навчального закладу за напрямами (спеціальностями) педагогічного профілю, поєднують роботу з навчанням у вищих навчальних закладах за напрямами (спеціальностями) педагогічного профілю, а також кому у міжатестаційний період були присуджені наукові ступені.

2. Викладачі, які мають педагогічне навантаження з кількох предметів, проходять курси підвищення кваліфікації з кожного предмета викладання.

3. Атестація на відповідність займаній посаді проводиться щодо педагогічних працівників, які мають відповідну освіту, що відповідає вимогам, визначеним нормативно-правовими актами у галузі освіти і виконують посадові обов’язки у повному обсязі та викладачів, які не мають відповідної фахової освіти і прийняті на роботу в навчальні заклади після 23 червня 1999 року (набуття чинності Законом України «Про загальну середню освіту»).

4. Атестація на відповідність займаній посаді з присвоєнням кваліфікаційних категорій та педагогічних звань проводиться щодо педагогічних працівників, які мають відповідну вищу педагогічну або іншу вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра (далі – повна вища освіта), зокрема:

· викладачі, що мають повну вищу педагогічну освіту з предметів, які викладають, або іншу повну вищу освіту  та пройшли спеціальну педагогічну підготовку;

· практичні психологи, які мають вищу освіту зі спеціальності практична психологія, психологія;

· соціальні педагоги, які мають повну вищу педагогічну освіту зі спеціальності соціальна педагогіка;

· методисти та вихователі, що мають вищу педагогічну освіту;

· художні керівники, які мають повну вищу фахову освіту або дві освіти, одна з яких – неповна вища або базова освіта з цієї самої спеціальності, а друга – повна вища педагогічна освіта за іншим фахом.

5. Атестуються як такі, що мають відповідну освіту:

· особи з повною вищою педагогічною освітою або іншою повною вищою освітою, прийняті на посади педагогічних працівників за спеціальностями, фахівці з яких не готувалися вищими навчальними або підготовлені у недостатній кількості, за умови проходження ними підвищення кваліфікації з предмета викладання;

· педагогічні працівники з повною вищою педагогічною або іншою повною вищою освітою, які працювали до 23 червня 1999 року й продовжують безперервно працювати у навчальних закладах не за фахом.

6. Викладачам, які не мають повної вищої освіти, а також майстрам виробничого навчання, керівникам різних форм гурткової роботи, незалежно від рівня здобутої ними освіти за результатами атестації встановлюються тарифні розряди.

7. Присвоєння кваліфікаційних категорій за результатами атестації здійснюється послідовно. Без додержання послідовності в присвоєнні кваліфікаційних категорій атестуються педагогічні працівники, які зазначені в п.4.7, 4.8, 4.9, 4.11 діючого Типового положення..

8. Педагогічні звання присвоюються безстроково.

ІІ. Чергова атестація

1. Чергова атестація є обов’язковою для всіх педагогічних працівників і  проводиться один раз на п’ять років відповідно до перспективного плану проведення атестації. Відмова від чергової атестації не передбачається. Педагогічні працівники не пишуть заяви на проведення чергової атестації. 

       Керівники навчальних закладів подають до атестаційної комісії списки педагогічних працівників, які підлягають черговій атестації.

2.  Особи, прийняті на посади педагогічних працівників, після закінчення вищих навчальних закладів, атестуються не раніш як після двох років на займаній посаді.

3.  Спеціалісти, які перейшли на посади педагогічних працівників з виробництва або сфери послуг, можуть атестуватися не раніше, ніж через рік після початку роботи на посаді педагогічного працівника, при цьому стаж роботи на виробництві або у сфері послуг має становити не менше двох років. 

4.  Атестація педагогічного працівника, який поновився на роботу, що раніше виконував, здійснюється, як правило, через рік після поновлення на роботі, але не пізніш як через два роки. За ним зберігаються протягом цього часу раніше присвоєні кваліфікаційні категорії (тарифні розряди) та педагогічні звання незалежно від тривалості перерви у роботі.

5.  Атестація педагогічних працівників, які перейшли на посади методистів, здійснюється, як правило, через рік після переходу на посаду методиста, але не пізніш як через два роки. До атестації за ним зберігаються раніше присвоєні кваліфікаційні категорії.

6.  При визначенні строку чергової атестації не враховується час перебування педагогічних працівників у відпустках в зв’язку з вагітністю, пологами та для догляду за дитиною. За ними зберігаються раніше присвоєні кваліфікаційні категорії (тарифні розряди) та педагогічні звання.

7.  Чергова атестація педагогічних працівників, які навчаються у вищих навчальних закладах за напрямами (спеціальностями) педагогічного профілю, за їх згодою (заявою) може бути відстрочена до закінчення навчання. За ними зберігаються раніше присвоєні кваліфікаційні категорії (тарифні розряди) та педагогічні звання до наступної атестації.

8.  Чергова атестація може бути перенесена на один рік у випадку тривалої тимчасової непрацездатності або при переході працівника у рік проведення чергової атестації на роботу до іншого навчального закладу та з інших поважних причин. За такими працівниками зберігаються присвоєні попередньою атестацією кваліфікаційні категорії (тарифні розряди) та педагогічні звання.
ІІІ.  Позачергова атестація

1. Позачергова атестація на підвищення кваліфікаційної категорії, присвоєння педагогічного звання проводиться не раніш як через три роки після присвоєння попередньої за заявою педагогічного працівника або поданням керівника чи педагогічної ради.

2. Позачергова атестація педагогічного працівника у разі зниження рівня професійної діяльності  проводиться за поданням керівника чи педагогічної ради незалежно від терміну попередньої атестації. 

ІV. Підготовка та оформлення атестаційних документів і матеріалів. 

Своєчасне, правильне, грамотне оформлення атестаційної документації є одним із показників успішної організації атестаційного процесу.

Планування атестації педагогічних працівників поділяється на перспективне (на п’ять років) та поточне (на навчальний рік). Перспективний план атестації – обов’язковий документ, відповідно до якого дотримується черговість атестації педагогічних працівників. Він потребує щорічного коригування з метою уникнення закінчення дії рішення попередньої атестації.

До атестаційної документації належать: накази, план роботи атестаційної комісії, графік проведення атестації, заяви педагогічних працівників та подання адміністрації або педагогічної ради на проведення позачергової атестації, протоколи засідань атестаційної комісії, характеристики діяльності педагогічних працівників у міжатестаційний період, атестаційні листи, аналітичні, звітні, моніторингові матеріали за підсумками атестації.

Правовою підставою для регулювання атестаційного процесу є накази, що видаються керівником навчального закладу: про створення атестаційної комісії, про атестацію педагогічних працівників у поточному навчальному році, про результати атестації.

Наказ «Про створення атестаційної комісії» видається щорічно не пізніше 20 вересня. Атестаційна комісія створюється на один рік  у складі: голови, заступника голови, секретаря, членів комісії. Головою атестаційної комісії  може бути керівник навчального закладу або його заступник. До складу атестаційної комісії можуть входити педагогічні працівники, працівники органів управління освітою, представники профспілок, методичних та психологічних служб, наукових та інших установ, організацій, об'єднань громадян (за згодою). Кількість членів атестаційної комісії не може бути меншою семи осіб. Персональний склад атестаційної комісії протягом року може змінюватися, видається наказ «Про зміни до наказу…».

Підставою для наказу «Про атестацію педагогічних працівників» є рішення атестаційної комісії, прийняте на засіданні, де розглядаються списки працівників, які підлягають черговій атестації, заяви педагогічних працівників та подання адміністрації або педагогічної ради про проведення позачергової атестації, заяви про перенесення строку атестації, складаються план роботи атестаційної комісії та графік проходження атестації педагогічними працівниками.

Наказ «Про результати атестації» видається на підставі рішення атестаційної комісії, де шляхом таємного голосування було прийнято рішення про відповідність (відповідність за умови виконання певних заходів, невідповідність) посаді, яку займають педагогічні працівники, відповідність присвоєним раніше кваліфікаційним категоріям та тарифним розрядам, присвоєння кваліфікаційних категорій та встановлення посадових окладів, про порушення клопотань перед обласною атестаційною комісією щодо присвоєння кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії» та педагогічних звань, атестації на відповідність раніше присвоєній кваліфікаційній категорії «спеціаліст вищої категорії». Наказ видається протягом п’яти днів після засідання атестаційної комісії, доводиться до відома педагогічних працівників під підпис у триденний термін та подається до бухгалтерії.

Якщо атестаційні матеріали педагогічного працівника були розглянуті й рішення було прийняте атестаційною комісією вищого рівня, то обов’язково додатково видається наказ «Про результати атестації» на підставі наказу управління освіти і науки облдержадміністрації.

Графік засідань атестаційної комісії складається з урахуванням обов’язкових засідань, дати проведення яких мають бути чітко визначені (перше - не пізніше 20 жовтня, друге – до 1 квітня) (п. 3.2, 3.5). Кількість засідань атестаційної комісії протягом навчального року не обмежується. Кожне засідання оформляється протоколом за підписами голови та всіх присутніх на засіданні членів атестаційної комісії. Книга протоколів засідань атестаційної комісії повинна бути прошнурована, пронумерована і засвідчена підписом керівника закладу та скріплена печаткою (п. 3.7).

Заяви педагогічних працівників на проведення позачергової атестації, перенесення строку атестації на один рік, відстрочення атестації до закінчення навчання у вищому навчальному закладі подаються до 10 жовтня. Слід зазначити, що «переписування» заяв, а також порушення встановленого строку їх подачі не допускається за жодних умов. Для запобігання порушень атестаційні заяви бажано фіксувати в Журналі реєстрації. У протоколі засідання атестаційної комісії має бути відображено розгляд кожної заяви окремо.

Подання керівника або педагогічної ради на проведення позачергової атестації з метою присвоєння працівникам кваліфікаційної категорії, педагогічного звання або у разі зниження ним рівня професійної діяльності подаються до 10 жовтня. Подання у разі зниження рівня професійної діяльності готується на підставі документів про вивчення стану роботи працівника, даних порівняльного аналізу результативності навчально-виробничого та виховного процесів у міжатестаційний період. У поданні слід обгрунтувати причини та мотиви позачергової атестації. Ними можуть бути:

· зниження рівня навчально-виробничої та виховної роботи у порівнянні з наслідками попередньої атестації;

· послаблення активності в методичній роботі, зниження внаслідок цього рівня професійної майстерності;

· послаблення дисциплінарної відповідальності, наявність стягнень.

Враховуючи права тих, хто атестується, атестаційна комісія повинна ознайомити педагогічного працівника зі змістом відповідного подання, довести до нього своє рішення й графік його атестації. 

Заяви педагогічних працівників, подання адміністрації на проведення позачергової атестації, атестаційні листи, характеристики, копії посвідчень про підвищення кваліфікації за останні п’ять років зберігаються в особових справах.

Нормативна база:

1. Типове положення про атестацію педагогічних працівників.

2. Наказ Міністерства освіти і науки України від 06.10.2010 № 930 «Про затвердження Типового положення про атестацію педагогічних працівників»

3. Лист Міністерства освіти і науки України від 06.01.2011 №1/9-6 «Про застосування Типового положення про атестацію педагогічних працівників»

4. Лист Міністерства освіти і науки України від 26.01.2011 №1/9-44 «Про застосування деяких норм Типового положення про атестацію педагогічних працівників»

5. Лист Міністерства освіти і науки України від 22.02.2011 №1/9-118 «Про застосування деяких норм Типового положення про атестацію педагогічних працівників»

Оформлення атестаційної документації

30 грудня 2010 року набрав чинності наказ Міністерства освіти і науки України від 06.10.2010 року № 930, що зареєстрований в Міністерстві юстиції України 14 грудня 2010 року за № 1255/18550.

Закономірно, що у звязку зі змінами нормативних документів на практиці виникає чимало запитань, особливо це стосується підготовки та оформлення атестаційних документів та матеріалів.

Своєчасне, правильне, грамотне оформлення атестаційної документації є одним із показників успішної організації атестаційного процесу.

Навчально-методичний центр професійно-технічної освіти на допомогу керівникам та  методичним службам ПТНЗ для використання в практичній роботі пропонує зразки оформлення основних атестаційних документів.

Атестаційний процес у навчальних закладах здійснюється відповідно до циклограми, яка щорічно розробляється методичною службою, погоджується з профспілковим комітетом та затверджується директором навчального закладу:

ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор ____   _____________
                            (підпис)         (ініціали, прізвище)



__________________

                                            (дата)
Орієнтовна циклограма підготовки та проведення атестації педагогічних працівників у  2011/2012 навчальному році

	№ 

з/п
	Заходи
	Термін виконання
	Відповідальні

	1
	Унесення коректив до перспективного плану підвищення кваліфікації  та проходження атестації педагогічними працівниками (за потреби) 
	вересень
	методична служба

	2
	Ознайомлення педагогічних працівників з нормативно-правовими актами з питань атестації педагогічних працівників
	вересень
	методична служба

	3
	Видання наказу про створення атестаційної комісії та затвердження її складу
	до 20 вересня
	директор

	4
	Подання до атестаційної комісії списку педагогічних працівників, які підлягають черговій атестації, із зазначенням результатів попередньої атестації та строків проходження підвищення кваліфікації
	до 10 жовтня
	директор

	5
	Оформлення подань до атестаційної комісії про проведення позачергової атестації педагогічних працівників з метою присвоєння їм кваліфікаційних категорій, педагогічних звань та у звязку із зниженням рівня їх професійної діяльності
	до 10 жовтня
	директор або педагогічна рада

	6
	Оформлення заяв педагогічних працівників про проходження позачергової атестації, перенесення терміну атестації тощо.
	до 10 жовтня
	методична служба

	7
	Оформлення стенда з питань атестації
	жовтень
	методична служба

	8
	Розгляд документів, поданих до атестаційної комісії; ухвалення рішення щодо перенесення терміну атестації (якщо є відповідні заяви працівників); складання списку педагогічних працівників, які атестуються, розробка графіка роботи атестаційної комісії; доведення графіка проведення атестації до відома осіб, які атестуються, під підпис
	до 20 жовтня
	члени атестаційної комісії

	9
	Видання наказу «Про проведення атестації у поточному навчальному році», подання списків педагогічних працівників, які атестуються, до атестаційної комісії ІІІ рівня
	до 25 жовтня
	методична служба

	10
	Підготовка матеріалів щодо результативності роботи педагогічних працівників, які атестуються, у міжатестаційний період
	листопад
	методична служба

	11
	Випуск методичних бюлетенів
	вересень–березень
	керівники МК

	12
	Огляд навчальної бази кабінетів, де працюють педагоги, які атестуються
	за графіком
	члени атестаційної комісії

	13
	Підготовка необхідних форм документів для проведення атестації педагогічних працівників (бланки атестаційних листів установленого зразка, бюлетені для таємного голосування тощо)
	листопад
	методична служба

	14
	Вивчення рівня навчальних досягнень учнів з відповідних предметів; тестування педагогів для об’єктивного оцінювання їхньої роботи тощо
	з 20 жовтня до 15 березня
	члени атестаційної комісії

	15
	Відвідування уроків та позаурочних заходів педагогічних працівників, які атестуються
	з 20 жовтня до 15 березня за графіком
	члени атестаційної комісії

	16
	Ознайомлення з даними про участь педагогічних працівників у роботі методичних об’єднань, фахових конкурсах та інших заходах, пов’язаних з організацією навчально-виховної роботи
	до 15 березня
	члени атестаційної комісії

	17
	Анкетування учнів, батьків, педагогічних працівників для визначення рейтингу працівників, які атестуються
	січень–лютий
	практичний психолог

	18
	Подання до атестаційної комісії характеристик діяльності педагогічних працівників у міжатестаційний період
	до 1 березня
	директор

	19
	Ознайомлення педагогічних працівників з характеристиками їхньої діяльності (під підпис).

Оформлення атестаційних листів
	не пізніш як за 10 днів до засідання АК
	методична служба

	20
	Підсумкове засідання атестаційної комісії.


	за графіком до 1 квітня
	голова комісії

	21
	Повідомлення рішень педагогічним працівникам  (під підпис)
	У день засідання
	голова комісії

	22
	Оформлення протоколу засідання атестаційної комісії, запис рішення до атестаційних листів
	 не пізніше 

3-х днів після засідання АК
	методична служба

	23
	Вручення атестаційних листів педагогічним працівникам, які атестуються (під підпис). Оформлення особових справ педагогічних працівників, які атестувалися
	не пізніше 

3-х днів після засідання АК
	методична служба

	24
	Видання наказів про присвоєння кваліфікаційних категорій (встановлення тарифних розрядів), педагогічних звань.
	протягом 5-ти днів після засідання АК 
	директор

	25
	Доведення наказів про присвоєння кваліфікаційних категорій (встановлення тарифних розрядів), педагогічних звань до відома педагогічних працівників під підпис та подання наказу в бухгалтерію для нарахування заробітної плати
	у триденний строк після видання наказу
	голова атестаційної комісії

	26
	Подання клопотання до атестаційної комісії ІІІ рівня про присвоєння певним педагогічним працівникам кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії», педагогічного звання
	До 10 квітня
	методична служба

	27
	Нарада при директорі за підсумками атестації педагогічних працівників
	травень
	директор



______________




 (підпис)

ПОГОДЖЕНО

Голова профспілкового комітету

________________ 

(підпис)

________________

                  (дата)

Розглянемо послідовність підготовки атестаційних матеріалів відповідно до циклограми:

1. Умовою атестації педагогічних працівників є обов’язкове проходження підвищення кваліфікації на засадах вільного вибору форм навчання, програм і навчальних закладів відповідно до перспективного плану, який складається на п’ять років (бажано планувати проходження підвищення кваліфікації педагогічними працівниками у рік, що передує року атестації):

ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор
 ______   ______________

    (підпис)              (ініціали, прізвище)

___________

          (дата)

Перспективний план

підвищення кваліфікації педагогічними працівниками
	№ з/п
	Прізвище, імя, по батькові
	Посада
	Дата 

попереднього

підвищення

кваліфікації
	Роки

	
	
	
	
	2012
	2013
	2014
	2015
	2016

	
	
	
	
	+
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	+
	
	

	Усього:
	
	
	
	
	



  __





 (особистий підпис)
ПОГОДЖЕНО

Голова профспілкового комітету

________________



(підпис)

________________


(дата)

Планування атестації педагогічних працівників поділяється на перспективне (на п’ять років) та поточне (на навчальний рік). Перспективний план атестації – обов’язковий документ, відповідно до якого дотримується черговість атестації педагогічних працівників. Він потребує щорічного коригування з метою уникнення закінчення дії рішення попередньої атестації та за умови наявності нових працівників, звільнення тощо.

ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор
 ______   ______________

    (підпис)              (ініціали, прізвище)

___________

          (дата)

Перспективний план

проходження атестації педагогічними працівниками

	№ з/п
	Прізвище, імя, по батькові
	Посада
	Рік останньої атестації
	Результати атестації
	Роки

	
	
	
	
	
	2012
	2013
	2014
	2015
	2016

	
	
	
	
	
	
	+
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	+
	

	Усього:
	
	
	
	
	



       





 (особистий підпис)
ПОГОДЖЕНО

Голова профспілкового комітету

________________



(підпис)

_______________


(дата)

2. Протягом вересня методична служба навчального закладу ознайомлює педагогічних працівників з нормативно-правовими актами з питань атестації педагогічних працівників.

Нормативна база:

6. Закони України «Про освіту», «Про загальну середню освіту», «Про професійно-технічну освіту».

7. Наказ Міністерства освіти і науки України від 06.10.2010 № 930 «Про затвердження Типового положення про атестацію педагогічних працівників».

8. Типове положення про атестацію педагогічних працівників.

9. Наказ Міністерства освіти і науки України від 04.07.2005 № 396 «Про визначення порядку присвоєння педагогічних звань педагогічним працівникам».

10. Лист Міністерства освіти і науки України від 06.01.2011 №1/9-6 «Про застосування Типового положення про атестацію педагогічних працівників».

11. Лист Міністерства освіти і науки України від 26.01.2011 №1/9-44 «Про застосування деяких норм Типового положення про атестацію педагогічних працівників»

12. Лист Міністерства освіти і науки України від 22.02.2011 №1/9-118 «Про застосування деяких норм Типового положення про атестацію педагогічних працівників»

13. Лист Міністерства освіти і науки України від 20.01.2011 №1/9-34 «Про атестацію працівників психологічної служби системи освіти».

3. Наказ «Про створення атестаційної комісії та затвердження її складу» видається щорічно не пізніше 20 вересня. Атестаційна комісія створюється на один рік у складі: голови, заступника голови, секретаря, членів комісії. Головою атестаційної комісії  може бути керівник навчального закладу або його заступник. До складу атестаційної комісії можуть входити педагогічні працівники, працівники органів управління освітою, представники профспілок, методичних та психологічних служб, наукових та інших установ, організацій, об'єднань громадян (за згодою). Кількість членів атестаційної комісії не може бути меншою семи осіб. Персональний склад атестаційної комісії протягом року може змінюватися, видається наказ «Про зміни до наказу…».

НАКАЗ

«____» ____________ 20__ р.

№ ____

Про створення атестаційної 

комісії та затвердження її складу

Відповідно до пункту 2.6 Типового положення про атестацію педагогічних працівників, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 6 жовтня 2010р. № 930,

НАКАЗУЮ:

1. Створити у навчальному закладі атестаційну комісію для атестації педагогічних працівників у 2011-2012 навчальному році у кількості  семи осіб.

2. Затвердити персональний склад атестаційної комісії: 

голова —                     ____________________, ________________;

заступник голови —   __________________,__________________;

секретар —    _________________________, __________________;

члени комісії: __________________________, ________________;

                        __________________________, _________________;

                        __________________________, _________________;

                        __________________________, _________________.

3. Довести зміст наказу до відома членів атестаційної комісії та педагогічних працівників навчального закладу.

4. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

                  Директор


____________


(особистий  підпис)                             (ініціали, прізвище)
4. До 10 жовтня керівники навчального закладу подають до атестаційної комісії список педагогічних працівників, які підлягають черговій атестації, із зазначенням результатів попередньої атестації та строків проходження підвищення кваліфікації за формою (Додаток 1). 

5. У цей саме строк до атестаційної комісії навчального закладу надаються подання про присвоєння певним педагогічним працівникам кваліфікаційних категорій, педагогічних звань та, за потреби, подання про позачергову атестацію працівників, які знизили рівень своєї професійної діяльності. Подання у разі зниження рівня професійної діяльності готується на підставі документів про вивчення стану роботи працівника, даних порівняльного аналізу результативності навчально-виробничого та виховного процесів у міжатестаційний період. У поданні слід обгрунтувати причини та мотиви позачергової атестації. Ними можуть бути:

· зниження рівня навчально-виробничої та виховної роботи у порівнянні з наслідками попередньої атестації;

· послаблення активності в методичній роботі, зниження внаслідок цього рівня професійної майстерності;

· послаблення дисциплінарної відповідальності, наявність стягнень.

Враховуючи права тих, хто атестується, атестаційна комісія повинна ознайомити педагогічного працівника зі змістом відповідного подання, довести до нього своє рішення й графік його атестації. 

Такі подання можуть готувати керівник закладу або педагогічна рада за формами: 

До атестаційної комісії
ПОДАННЯ

про позачергову атестацію


 ________________________ працює у _______________________ на посаді_________________________  з  ________ року.   У _____ році рішенням атестаційної комісії   від   ____     _________ присвоєно кваліфікаційну категорію «____________________».

Результати педагогічної діяльності, професійні досягнення _____________________ у міжатестаційний період є підставою для  позачергової атестації з метою присвоєння кваліфікаційної категорії «__________________» (педагогічного звання «_______________»).

Прошу внести _________________________________ до списку осіб, що атестуються у  ___________ навчальному році.
           Директор


____________


(особистий підпис)                               (ініціали, прізвище)
   ___________

                 (дата)

( ( (
До атестаційної комісії
ПОДАННЯ

про позачергову атестацію
____________________________ працює у ___________________ на посаді  _______________з  ____________ року.  У _______ році рішенням атестаційної комісії  від ______ __________   присвоєно кваліфікаційну категорію «_______________».    За час, що минув після атестації,  ____________________ значно знизив свій рівень професійної діяльності.

У зв’язку з численними зверненнями  керівництво  проводило службові перевірки, які підтвердили викладені у зверненнях факти (довідка додається). З огляду на викладене прошу провести позачергову атестацію _____________________ на відповідність займаній посаді та відповідність раніше присвоєній кваліфікаційній категорії «___________________».

Прошу внести ____________ до списку осіб, що атестуються у  ________ навчальному році.

             Директор


____________


(особистий підпис)                               (ініціали, прізвище)
___________

           (дата)

( ( (
Голові атестаційної комісії

_____________________
ПОДАННЯ

про позачергову атестацію


Педагогічна рада  розглянула питання про діяльність __________, який має кваліфікаційну категорію _________________, працює у _______________ на посаді _________________з _________  року.

Педагогічна рада рекомендує атестувати _____________________ позачергово та присвоїти  кваліфікаційну категорію «________________» (педагогічне звання «_____________»).

Додаток:
витяг із протоколу засідання педагогічної ради  від   ______   № _____ .

Голова педагогічної ради 

_______________

(особистий підпис)   (ініціали, прізвище)
___________

           (дата)

( ( (
Голові атестаційної комісії

_______________________
ПОДАННЯ

про позачергову атестацію


________________ працює у _________________ на посаді ____________ з _____ року. У ______ році рішенням атестаційної комісії  від   ____   ________  присвоєно кваліфікаційну категорію «____________________». За час, що минув після атестації,  ____________ значно знизив свій рівень професійної діяльності.

Протягом поточного навчального року результати педагогічної діяльності та поведінку  ____________________ було розглянуто на засіданнях педагогічної ради (довідка додається)

З огляду на викладене педагогічна рада порушує питання про проведення позачергової атестації  ___________________ на відповідність займаній посаді та відповідність раніше присвоєній кваліфікаційній категорії «___________________і просить внести  ______ до списку осіб, що атестуються у  ____ навчальному році.

Додаток:
витяги з протоколів засідань педагогічної ради  від ____ №___; від ___   №___.

Голова педагогічної ради

 _______________________


 (особистий підпис)   (ініціали, прізвище)
__________

           (дата)

6. Написання заяв педагогічними працівниками на проходження чергової атестації новим Положенням скасовано. Педагогічні працівники мають право подати заяви на перенесення строку атестації з певних причин та на проходження позачергової атестації з метою підвищення кваліфікаційної категорії (тарифного розряду), присвоєння педагогічних звань, але не раніше як через три роки після останньої атестації. Слід зазначити, що «переписування» заяв, а також порушення встановленого строку їх подачі не допускається за жодних умов. Для запобігання порушень атестаційні заяви бажано фіксувати у журналі реєстрації.

 Форма та зміст заяв:


Голові атестаційної комісії

_____________________________


(посада)

_____________________________


      (прізвище)

_____________________________

      (ім’я, по батькові)

Заява

Відповідно до пункту 1.8 (1.8 та 4.7) Типового положення про атестацію педагогічних працівників, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 06 жовтня 2010 р. № 930, прошу атестувати мене позачергово у _______ навчальному році з метою присвоєння кваліфікаційної категорії ________________.
Рішенням атестаційної комісії ________________________
                                                                               (назва атестаційної комісії та дата прийняття рішення) 

мені присвоєно кваліфікаційну категорію  ____________________







    (назва кваліфікаційної категорії)

З часу присвоєння мені цієї кваліфікаційної категорії минуло ___ років.

          Вважаю, що результати моєї професійної діяльності, творчі здобутки, отримані за цей час, а саме
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________, є підставою для присвоєння мені чергової кваліфікаційної категорії.

_________  

(дата)        
___________
 (особистий підпис)

( ( (
  Голові атестаційної комісії

_________________________

(посада)

_________________________

      (прізвище)

________________________

      (ім’я, по батькові)

Заява

Відповідно до пунктів 1.8 та 4.11 Типового положення про атестацію педагогічних працівників, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 06 жовтня 2010 р. № 930, прошу атестувати мене позачергово у _______ навчальному році з метою підвищення тарифного розряду.

Рішенням атестаційної комісії ________________________

(назва атестаційної комісії та дата прийняття рішення)  мені встановлено ___ тарифний розряд. 
З часу встановлення мені ___ тарифного розряду минуло ___ років.
Вважаю, що результати моєї професійної діяльності, творчі здобутки, отримані за цей час, а саме:

________________________________________________________
_______________________________________________________________________________, є підставою для встановлення мені _______ тарифного розряду.

_________  

(дата)        
___________
 (особистий підпис)

( ( (
Голові атестаційної комісії

_________________________

(посада)

_________________________

      (прізвище)


________________________

      (ім’я, по батькові)

Заява

Відповідно до пункту 3.15 Типового положення про атестацію педагогічних працівників, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 6 жовтня 2010 р. № 930, прошу перенести термін моєї чергової атестації на один рік у зв’язку з ________________________________________________

(причина перенесення терміну атестації)
       
_________  

(дата)        
___________
 (особистий підпис)

( ( (
Голові атестаційної комісії

_________________________

(посада)

_________________________

      (прізвище)







          ________________________


      (ім’я, по батькові)

Заява

Відповідно до пункту 3.16 Типового положення про атестацію педагогічних працівників, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 6 жовтня 2010 р. № 930, прошу відстрочити мою чергову атестацію до закінчення навчання у  _______________________________________

                                            (назва вищого навчального закладу)
_________  

(дата)        
___________
 (особистий підпис)

7. Стенд з питань атестації має сприяти забезпеченню реалізації принципу гласності. У ньому доцільно помістити: Типове положення про атестацію педагогічних працівників; перспективні плани підвищення кваліфікації та проходження атестації педагогічними працівниками; накази «Про створення атестаційної комісії та затвердження її складу», «Про проведення атестації у поточному навчальному році»; план роботи атестаційної комісії; план-графік атестації у навчальному році тощо.

8. Засідання атестаційної комісії щодо розгляду заяв педагогічних працівників проводиться до 20 жовтня. У протоколі засідання атестаційної комісії має бути відображено розгляд кожної заяви окремо.

ПРОТОКОЛ


 





  № ______


(дата)

Засідання атестаційної комісії

Голова — 

Секретар — 

Присутнi: 

Порядок денний:

1. Розгляд заяв педагогічних працівників та подань  про позачергову атестацію працівників (доповідач — ).

2. Розгляд заяв педагогічних працівників про перенесення терміну чергової атестації (доповідач — ).

3. Затвердження списку педагогічних працівників, які атестуються у  _____ навчальному році (Додаток 9).

4.  Затвердження плану роботи атестаційної комісії на навчальний рік  (Додаток 10 - складається відповідно до циклограми), розподіл функціональних обов’язків між членами атестаційної комісії.

5. Підготовка орієнтовного плану-графіку атестації педагогічних працівників на поточний навчальний рік 
(Додаток 11).

1. СЛУХАЛИ:

ВИСТУПИЛИ:

ВИРІШИЛИ:

1.1. 

1.2. 

2. СЛУХАЛИ:

ВИСТУПИЛИ:

ВИРІШИЛИ:

2.1. 

2.2. .

і т.д.

Голова





(особистий підпис)

Члени комісії:
9. Видання наказу «Про проведення атестації педагогічних працівників у _______ навчальному році», подання списків педагогічних працівників, які атестуються, до атестаційної комісії ІІІ рівня.

Підставою для наказу є рішення атестаційної комісії, прийняте на засіданні, де розглядаються списки працівників, які підлягають черговій атестації, заяви педагогічних працівників та подання адміністрації або педагогічної ради про проведення позачергової атестації, заяви про перенесення строку атестації

НАКАЗ

«____» ____________ 20__ р.

№ ____

Про проведення атестації 
педагогічних працівників у 2011-2012 н.р.

Згідно з Типовим положенням про атестацію педагогічних працівників, затвердженим наказом Міністерства освіти і науки України від 06.10.2010р. № 930 і зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 14 грудня 2010 року за № 1255/18550 та на підставі рішення атестаційної комісії (протокол №1 від  18 жовтня 2011 року)

НАКАЗУЮ:

1. Провести чергову атестацію педагогічних працівників:

-

2. Провести позачергову атестацію таких педагогічних працівників:

- Іванова І.І., викладача предметів професійно-теоретичної підготовки, на присвоєння кваліфікаційної категорії «спеціаліст першої категорії»;

-

3. Перенести термін чергової атестації

- Сидорову І.І., викладачу предметів професійно-теоретичної підготовки,  на один рік;

-  Петрову В.В., мастру виробничого навчання, до закінчення навчання у вищому навчальному закладі.

4. Заступнику директора з навчально-методичної роботи _______________:

4.1. Забезпечити належний контроль за проведенням атестації з метою запобігання формалізму в оцінюванні діяльності педагогічних працівників.

4.2. Забезпечити підвищення кваліфікації педагогами, які атестуються. 

5. Довести зміст наказу до відома членів атестаційної комісії та педагогічних працівників навчального закладу.

6. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

  Директор


____________


(особистий підпис)                                  (ініціали, прізвище)
10. Підготовка індивідуальних облікових карток педагогічних працівників, які атестуються,  щодо результативності їх роботи у міжатестаційний період за формою (Додаток 5).

11-16. Вивчення результатів діяльності педагогічних працівників проводиться членами атестаційної комісії відповідно до плану роботи та розподілених обов’язків. 

За потреби при атестаційній комісії можна створювати експертні групи, персональний склад яких затверджується рішенням атестаційної комісії.

ПРОТОКОЛ

______________                    



          № ______


(дата)

Засідання атестаційної комісії

Голова — 

Секретар — 

Присутнi: 

члени атестаційної комісії:



Порядок денний:

1. Про створення експертної групи (доповідач — ).

1. СЛУХАЛИ:

_________________________, який повідомив, що для вивчення діяльності ____________ необхідно створити експертну групу у складі фахівців, які мають спеціальні знання у галузі _______ у зв’язку з відсутністю таких фахівців у навчальному закладі. Доповідач запропонував включити до експертної групи: 

ВИСТУПИЛИ:
ВИРІШИЛИ:

1.1. Для вивчення професійної діяльності  ___________створити експертну групу у складі: 

1.2. Затвердити Положення про експертну групу з оцінювання діяльності педагогічних працівників.

 1.3. Експертній групі керуватися у своїй роботі Положенням про експертну групу. 
Голова





(особистий підпис)

Секретар
_______________



 (особистий підпис)

Члени комісії
       

ЗАТВЕРДЖЕНО

Протокол засідання атестаційної комісії

_____________     № ______

              (дата)
ПОЛОЖЕННЯ

про експертну групу з оцінювання професійної
діяльності педагогічних працівників

1. Загальні положення 

1.1. Це Положення розроблено відповідно до пункту 2.15 Типового положення про атестацію педагогічних працівників, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 06 жовтня 2010 року № 930, і визначає порядок проведення експертною групою експертизи теоретичної підготовленості та практичної діяльності педагогічного працівника (педагогічних працівників), який атестується (далі — педагогічний працівник).

1.2. Експертна група створюється при атестаційній комісії для експертизи діяльності педагогічного працівника у міжатестаційний період. Персональний склад експертної групи щорічно затверджується рішенням атестаційної комісії навчального закладу.

1.3. До складу експертної групи включають досвідчених, висококваліфікованих педагогічних працівників, які працюють у відповідній навчальній галузі. 

1.4. До складу експертної групи не може входити безпосередній керівник того працівника, який атестується.

1.5. Експертну групу очолює голова, який призначається рішенням атестаційної комісії.

1.6. Експертна група визначає відповідність рівня кваліфікації педагогічного працівника, який атестується, вимогам для присвоєння заявленої кваліфікаційної категорії.

1.7. На підставі проведеної експертизи експертна група готує висновок про результати діяльності педагогічного працівника, який атестується.

1.8. Рішення за результатами експертизи про відповідність чи невідповідність педагогічного працівника, який атестується, вимогам для присвоєння певної кваліфікаційної категорії ухвалюється на засіданні атестаційної комісії навчального закладу.

2. Вимоги до членів експертної групи
2.1. Професійні вимоги:

· вища педагогічна освіта;

· стаж педагогічної роботи не менше 5 років;

· знання нормативно-правової бази з атестації педагогічних працівників;

· володіння формами та методами аналізу й узагальнення інформації у межах компетенції.

2.2. Комунікативні вимоги: 

· уміння реалізовувати на практиці гуманістичні особистісно орієнтовані стосунки у ситуаціях професійної діяльності;

· наявність «установки» на реалізацію здібностей педагогічного працівника, який атестується; створення комфортного мікроклімату під час атестації;

· готовність до співпраці:

· володіння методами розв’язання конфліктних ситуацій;

· висока мовна культура.

3. Права та обов’язки членів експертної групи
3.1. Члени експертної групи мають право:

· отримувати необхідну інформацію у межах своєї компетенції;

· проводити співбесіду з педагогічним працівником, який атестується, учнями, батьками, членами педагогічного колективу, громадськістю;

· відвідувати уроки (заняття) з метою вивчення методів і результативності роботи педагогічного працівника, який атестується;

· заслуховувати творчий звіт, захист рефератів, науково-методичних або дослідно-експериментальних розробок того, хто атестується.

3.2. Члени експертної групи зобов’язані:

· керуватися вимогами до рівня професійної підготовки та кваліфікації педагогічних працівників при присвоєнні їм кваліфікаційних категорій, визначеними Типовим положенням про атестацію педагогічних працівників;

· розробляти та коригувати матеріали, необхідні для атестації педагогічного працівника (анкети, тести, опитувальники тощо);

· забезпечувати об’єктивність висновку, зробленого за результатами атестації;

· керуватися принципами відкритості, колегіальності, системності та цілісності експертних оцінок, що забезпечують об’єктивне, доброзичливе ставлення до педагогічного працівника;

· захищати права того, хто атестується;

· здійснювати експертне оцінювання у визначені терміни.

4. Експертне оцінювання результатів професійної діяльності
педагогічного працівника
4.1. Члени експертної групи оцінюють рівень кваліфікації, професіоналізм, результативність діяльності педагогічного працівника, який атестується. 

При цьому враховують такі знання та вміння педагогічного працівника:

· знання основних нормативно-правових актів про освіту;

· глибоке знання матеріалу зі свого предмета;

· володіння методикою викладання;

· володіння методикою виховної роботи;

· володіння теорією педагогіки та педагогічної психології;

· уміння описувати свій педагогічний досвід та педагогічну систему;

· володіння сучасними технологіями вдосконалення навчально-виховного процесу.

4.2. Під час проведення експертизи діяльності педагогічного працівника члени експертної групи також оцінюють рівень знань та практичних навичок його учнів, міру їх вихованості.
5. Експертний висновок
5.1. Результатом роботи експертної групи є експертний висновок — об’єктивний і обґрунтований колективний висновок щодо професійної діяльності педагогічного працівника, який атестується.

5.2. Експертний висновок про відповідність чи невідповідність педагогічного працівника, який атестується, заявленій кваліфікаційній категорії підписують усі члени експертної групи.


(особистий підпис)

Алгоритм роботи експертної групи
у період атестації педагогічних працівників

	Етапи роботи
	Терміни виконання

	Підготовчий етап

	Вивчення документів, що представлені педагогічним працівником, який атестується
	жовтень

	Узгодження термінів проведення експертизи з педагогічним працівником, який атестується 
	жовтень

	Етап вивчення педагогічної діяльності працівників

	Експертиза професійної діяльності педагогічного працівника, який атестується:
– відвідування уроків;

– відвідування позаурочних заходів;

– аналіз виконання навчальних програм
	листопад–березень

	Експертиза результативності педагогічної діяльності працівника:
· діагностика рівня навчальних досягнень учнів (результати «зрізів знань», контрольних робіт, моніторингів тощо);

· аналіз динаміки рівня навчальних досягнень учнів у міжатестаційний період педагогічного працівника, який атестується; 

· результати участі учнів у олімпіадах, всеукраїнському конкурсі-захисті науково-дослідницьких робіт учнів-членів Малої академії наук, змаганнях, конкурсах тощо;

· матеріально-технічне забезпечення навчального кабінету та його розвиток (наявність паспорта кабінету, розкладу його роботи, плану розвитку; наявність сучасних навчально-методичних, дидактичних матеріалів, методичних посібників для педагогічного працівника, професійних періодичних видань, роздаткового матеріалу, таблиць, їх систематизація та збереження; забезпеченість та використання наочного матеріалу, ТЗО, сучасних інформаційних технологій; тематика аудіо- та відеоматеріалів; санітарно-гігієнічний стан кабінету тощо)
	листопад–березень

	Експертиза методичної (науково-методичної) та дослідницько-експериментальної діяльності педагогічного працівника, який атестується:
· участь у предметних тижнях;

· участь у методичному тижні;

· участь у дослідницькій діяльності;

· участь в експериментальній діяльності;

· апробація підручників та програм;

· участь у відкритих заходах навчального закладу (семінари, «круглі столи», конференції, педагогічні читання тощо)

· участь в обласних та Всеукраїнських заходах.
	листопад–березень

	Експертиза комунікативної культури педагогічного працівника, який атестується:
– анкетування учнів;

– психолого-педагогічне тестування тощо
	листопад–березень

	Підсумковий етап

	Систематизація отриманих результатів та їх оброблення. Оформлення експертного висновку. Доведення експертного висновку до відома  педагогічного працівника, який атестується
	лютий–березень


ЕКСПЕРТНИЙ ВИСНОВОК

щодо професійної діяльності педагогічного працівника

I. Загальні відомості про педагогічного працівника, який атестується

Прізвище, ім’я, по батькові ________________________________
Предмет викладання ______________________________________
Назва навчального закладу _________________________________ 
Тип навчального закладу 

Кваліфікаційна категорія 

Дата попередньої атестації 

Освіта (що і коли закінчив, освітньо-кваліфікаційний рівень) ____
________________________________________________________
Загальний трудовий стаж ______________  Загальний педагогічний стаж _______________
Стаж роботи у цьому навчальному закладі 

Стаж роботи на посаді, за якою проходить атестацію 

Нагороди, звання _________________________________________

Підвищення кваліфікації 

                            (дата проходження підвищення кваліфікації, назва закладу та напрям, за яким підвищувалася кваліфікація)

II. Результати експертизи
1. Результативність педагогічної діяльності:

· рівень навченості учнів за міжатестаційний період:

	Навчальний рік
	Група
	Назва предмета
	Успішність
	Якість знань

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


· результати «зрізів знань»:

	Дата
	Назва предмета
	Група
	Вид роботи
	Виконали
	Якість знань

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


· індивідуальні досягнення учнів (призери олімпіад, конкурсів, інтелектуальних марафонів тощо):

2. Участь у науково-методичній, дослідно-експериментальній роботі:

· рівень теоретичної підготовленості, інноваційний потенціал:

· робота у методичних комісіях, об’єднаннях, секціях, радах, лабораторіях:

	Дата
	Захід
	Форма участі

	
	
	


· співпраця з методичними центрами, вищими навчальними закладами тощо:

	Організація
	Форма співпраці
	Зміст роботи

	
	
	


3. Відвідування уроків:

Дата _____________________________________

Група _______________________, предмет 


Тема уроку 


Враження від уроку ________________________________________________________
________________________________________________________
________________________________________________________
Висновок про рівень педагогічної майстерності, уміння реалізувати на практиці прогресивні підходи до викладання тощо:
4. Виховна та позаурочна робота:

5. Комунікативні якості:
· вплив на мікроклімат у групі у процесі навчання та виховання:

· місце у педагогічному колективі (рейтинг за результатами анкетування тощо):

ВИСНОВОК (потрібне підкреслити): відповідає/не відповідає заявленій кваліфікаційній категорії

РЕКОМЕНДАЦІЇ: ________________________________________________________
ЕКСПЕРТИ:
_____________

______________

(особистий підпис)
(ініціали, прізвище)


(особистий підпис)
(ініціали, прізвище)


(особистий підпис)
(ініціали, прізвище)

17. Анкетування педагогічних працівників, учнів, батьків для визначення рейтингу працівників, які атестуються, проводиться психологічною службою навчального закладу. 

Анкета оцінювання педагогічної діяльності

_____________________________________

адміністрацією закладу

	№ з/п
	Критерії оцінювання
	Ступінь оцінювання

	
	
	1 бал

низький рівень
	2 бали

середній рівень
	3 бали

високий рівень

	1
	Рівень теоретичної підготовки з предмета викладання або напряму діяльності
	
	
	

	2
	Рівень практичної підготовки з предмета викладання або напряму діяльності
	
	
	

	3
	Результативність роботи (участь учнів в олімпіадах, конкурсах, турнірах тощо)
	
	
	

	4
	Наявність власних методик викладання, педагогічних технологій, методичних розробок тощо
	
	
	

	5
	Участь у поширенні інноваційного педагогічного досвіду (семінари, наради, читання, публікації, видання тощо)
	
	
	

	6
	Рівень відкритих навчально-виховних заходів, які проводив педагог у міжатестаційний період
	
	
	

	7
	Внесок у створення (поповнення) матеріально-технічної бази закладу (кабінету)
	
	
	

	8
	Допомога колегам у роботі
	
	
	

	9
	Рівень виконавчої дисципліни
	
	
	

	10
	Рівень загальної культури
	
	
	

	Загальна кількість балів
	

	Коефіцієнт: К = загальна кількість балів/30


Анкета оцінювання педагогічної діяльності

_____________________________________

методичною комісією

	№ з/п
	Критерії оцінювання
	Ступінь оцінювання

	
	
	1 бал

низький рівень
	2 бали

середній рівень
	3 бали

високий рівень

	1
	Наукове обгрунтування досвіду роботи, застосування педагогічних інновацій, педагогічних технологій
	
	
	

	2
	Розробка та видання методичних рекомендацій, посібників, підручників у міжатестаційний період
	
	
	

	3
	Поширення та впровадження інноваційного педагогічного досвіду
	
	
	

	4
	Надання практичної допомоги колегам у роботі
	
	
	

	5
	Надання допомоги молодим педагогам (наставництво, практична допомога тощо)
	
	
	

	6
	Ефективність та результативність роботи в методичній комісії
	
	
	


	7
	Участь у фахових семінарах, конференціях тощо
	
	
	

	Загальна кількість балів
	

	Коефіцієнт: К = загальна кількість балів/21
	


Анкета оцінювання педагогічної діяльності

_____________________________________

колегами по роботі

	№ з/п
	Критерії оцінювання
	Ступінь оцінювання

	
	
	1 бал

низький рівень
	2 бали

середній рівень
	3 бали

високий рівень

	1
	Рівень загальнопедагогічної підготовки
	
	
	

	2
	Уміння організувати навчально-виробничий та виховний процеси, ефективність навчально-виховної роботи
	
	
	

	3
	Надання дієвої допомоги молодим педагогічним працівникам
	
	
	

	4
	Впровадження інноваційного педагогічного досвіду в практику роботи
	
	
	

	5
	Внесок у створення (поповнення) матеріально-технічної бази закладу (кабінету)
	
	
	

	6
	Рівень і ефективність роботи з батьками учнів
	
	
	

	7
	Рівень виконавчої дисципліни
	
	
	

	8
	Авторитет серед учнів
	
	
	

	9
	Прояв моральних рис (порядність, чесність тощо)
	
	
	

	10
	Рівень загальної культури
	
	
	

	Загальна кількість балів
	

	Коефіцієнт: К = загальна кількість балів/30
	


Анкета оцінювання педагогічної діяльності

_____________________________________

учнями

	№ з/п
	Критерії оцінювання
	Ступінь оцінювання

	
	
	1 бал

низький рівень
	2 бали

середній рівень
	3 бали

високий рівень

	1
	Уміння педагога організувати вивчення предмета
	
	
	

	2
	Уміння педагога цікаво організувати роботу гуртка, секції
	
	
	

	3
	Глибина знань, які дає викладач
	
	
	

	4
	Ерудиція педагога (глибина знань з певних галузей)
	
	
	

	5
	Свідома дисципліна на заняттях, які проводить педагог
	
	
	

	6
	Справедливість педагога стосовно інших людей
	
	
	

	7
	Вимогливість педагога стосовно себе
	
	
	

	8
	Авторитет педагога в учнівському середовищі
	
	
	

	Загальна кількість балів
	

	Коефіцієнт: К = загальна кількість балів/24
	


Анкета оцінювання педагогічної діяльності

_____________________________________

батьками учнів

	№ з/п
	Критерії оцінювання
	Ступінь оцінювання

	
	
	1 бал

низький рівень
	2 бали

середній рівень
	3 бали

високий рівень

	1
	Рівень і глибина знань (розвитку), які, з вашої точки зору, дає педагог вашій дитині
	
	
	

	2
	Позитивний влив педагога на виховання вашої дитини
	
	
	

	3
	Зацікавленість вашої дитини в уроках (заняттях), які проводить педагог
	
	
	

	4
	Зацікавленість вашої дитини в роботі гуртка, секції
	
	
	

	5
	Ставлення педагога до вашої дитини
	
	
	

	6
	Авторитетність педагога для вас як для батьків
	
	
	

	7
	Прояв моральних рис (порядність, чесність тощо)
	
	
	

	8
	Рівень загальної культури педагога
	
	
	

	Загальна кількість балів
	

	Коефіцієнт: К = загальна кількість балів/24
	


Рівень діяльності педагога визначають за відповідною шкалою:
К = 0,8 – 1,0 – високий рівень;  К = 0,6 – 0,7 – середній рівень; К = 0,3 – 0,5 – низький рівень.

За підсумками оцінювання діяльності педагога за допомогою таблиці – ключа можна відповідно визначити до якої кваліфікаційної категорії належить педагогічний працівник:

Визначення середнього рівня діяльності педагога на підставі співвідношення рівнів оцінювання його професійної діяльності

	ПІБ педагога, який атестується
	Рівень професійної діяльності педагога

	
	Адміністрації закладу
	Педагогічного колективу
	Методичної комісії
	Учнів
	Батьків учнів

	
	
	
	
	
	


Ключ

для визначення кваліфікаційної категорії педагогічного працівника на підставі співвідношення рівнів оцінювання його професійної діяльності

	Кваліфікаційна категорія
	Рівень професійної діяльності педагога за оцінкою

	
	адміністрації закладу
	педагогічного колективу
	методичної комісії
	учнів
	батьків учнів

	Спеціаліст вищої категорії
	Високий
	Високий
	Високий
	Високий
	Високий

	Спеціаліст першої категорії
	Високий
	Високий
	Високий

Середній
	Високий

Середній
	Високий

Середній

	Спеціаліст другої категорії
	Високий

Середній
	Високий

Середній
	Високий

Середній

Низький
	Високий

Середній

Низький
	Високий

Середній

Низький

	Спеціаліст 
	Високий

Середній

Низький
	Високий

Середній

Низький
	Високий

Середній

Низький
	Високий

Середній

Низький
	Високий

Середній

Низький


18. Не пізніше 1 березня керівник подає до атестаційної комісії характеристики діяльності педагогічних працівників у міжатестаційний період, тобто за п’ять років його роботи. 

В характеристиці дається оцінка професійної діяльності, загальної культури, моральних якостей педагога. Слід відобразити фахову специфіку та результативність роботи педагога: рівень володіння інноваційними освітніми методиками і технологіями, ефективність їх використання у навчально-виробничому та виховному процесах; результати моніторингу рівня навчальних досягнень учнів, їх участь в олімпіадах, конкурсах, зовнішньому незалежному оцінюванні і результат участі; активність та результативність у роботі педагогічної ради, методичних комісій навчального закладу та обласних заходів; проведення творчих звітів, відкритих занять, майстер-класів; наставництво; обмін педагогічним досвідом; виступи на сторінках преси; участь у розробці державних стандартів; підготовку авторських методичних розробок, робочих зошитів, посібників, підручників, цифрових освітніх ресурсів; ефективність використання інформаційно-комунікаційних технологій; особисту участь педагога в обласних, всеукраїнських та міжнародних конкурсах, виставках, акціях тощо, результат участі.

Педагогічний працівник не пізніш як за десять днів до проведення засідання атестаційної комісії ознайомлюється з характеристикою під підпис.

Якщо педагогічний працівник не погоджується зі змістом характеристики, він має право викласти свої аргументи щодо незгоди в усній чи письмовій формі як самому керівнику навчального закладу, так і членам атестаційної комісії.

Характеристика діяльності педагогічного працівника, яка вноситься до атестаційного листа, складається з урахуванням оцінки адміністрації та висновків атестаційної комісії за результатами комплексного вивчення педагогічної діяльності.

Надаємо приклад оформлення характеристики діяльності педагогічного працівника: 

Характеристика діяльності викладача математики 

вищого професійного училища № 21  м. Миколаєва

Петрової  Олени Григорівни

Петрова О. Г. має повну вищу педагогічну освіту за спеціальністю вчитель мате​матики та працює за отриманим фахом у вищому професійному училищі № 21 з 1998 р.
Петрова О. Г. має кваліфікаційну категорію «спеціаліст першої категорії», присвоєну рішенням атестаційної комісії навчального закладу від 29 квітня 2007р. У поточному навчальному році має педагогічне навантаження з предмета – 720 годин.
У 2009 р. Петрова О. Г. підвищила кваліфікацію у Миколаївському  обласному інституті післядипломної педагогічної освіти на очно-дистанційних курсах за кредитно-модульною системою навчання з питання «Нові підходи до викладання математики у профільній школі».

За час роботи у навчальному закладі Петрова О. Г. зарекомендувала себе як від​повідальний, досвідчений педагог та умілий організатор. Вона проводить уроки з ура​хуванням вікових та психологічних особливостей учнів, відповідно до сучасних вимог організації освітнього процесу. Під час їх проведення вміло застосовує інформаційно-комунікаційні технології, що дає змогу активно впроваджувати методи інтенсивного на​вчання, значно підвищувати ефективність уроків та поліпшувати рівень знань учнів.
Петрова О. Г. уміє швидко прийняти правильне рішення у складних педаго​гічних ситуаціях. Уміє переконувати та відстоювати свою думку. Намагається зав​жди бути поінформованою про новації у методиці викладання предмета. Під час проведення уроків використовує різні прийоми і форми навчальної діяльності. На її уроках панує творча, доброзичлива атмосфера, учні беруть активну участь у на​вчальному процесі. Завдячуючи правильній організації роботи, Петрова О. Г. до​сягла належного рівня засвоєння учнями навчального матеріалу.
Петрова О. Г бере активну участь у роботі методичної комісії викладачів предметів природничо-математичного циклу, передає свій педагогічний досвід молодим викладачам, виступає з доповідями, проводить відкриті уроки.

Значну увагу приділяє роботі з обдарованими учнями, готує учнів до участі в учнівських олімпіадах, конкурсах. Підготовлені нею учні протя​гом останніх п'яти років неодноразово ставали призерами училищних та міських олімпіад з математики.

Необхідно відзначити наполегливу роботу Петрової О. Г. щодо технічного оснащення кабінету математики, його естетичного оформлення, поповнення  навчальними посібниками та технічними засобами навчання.


Петрова О. Г. відповідає займаній посаді та може бути атестована на кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії».
Директор ВПУ-21
____________
                     _______________  





  (підпис)                                   (ініціали, прізвище)

З характеристикою ознайомлена:

____________
                        О.Г.Петрова   

     (підпис)                                        (ініціали, прізвище)
__4 березня 2011 р.__

19. На кожного педагогічного працівника, який атестується, оформлюється атестаційний лист у двох примірниках, один з яких зберігається в особовій справі, а другий не пізніше трьох днів після атестації видається йому під підпис.

Атестаційний лист заповнюється на двох аркушах з обох сторін. В атестаційних листах не допускаються граматичні, фактичні, технічні помилки, скорочення назв, термінів, слів тощо.

При оформленні атестаційного листа важливо пам’ятати:

· прізвище, ім’я, по батькові працівника, який атестується, необхідно зазначати повністю відповідно до запису у паспорті;

· під час заповнення графи «Дата народження» слід звірити запис із даними паспорта працівника, який атестується;

· у графі «Посада, яку займає педагогічний працівник, стаж роботи на займаній посаді на час атестації» назву посади потрібно вносити відповідно до запису у трудовій книжці, зазначаючи повну назву навчального закладу;

· стаж роботи на займаній посаді варто звірити із записами у трудовій книжці;

· заповнюючи графу «Освіта», необхідно робити запис відповідно до диплома про здобуття особою вищої освіти та кваліфікації за певним освітньо-кваліфікаційним рівнем;

· у графі «Підвищення кваліфікації протягом останніх п’яти років (з якої спеціальності, номер та дата видачі документа, що підтверджує підвищення кваліфікації)» слід обов’язково зазначати повну назву навчального закладу, у якому педагогічний працівник пройшов курси підвищення кваліфікації відповідно до даних, що містяться у свідоцтві про підвищення кваліфікації;

· при заповненні атестаційних листів майстрів виробничого навчання у графі «Освіта» рекомендуємо додатково вказувати рівень робітничої кваліфікації з професії підготовки, у графі «Підвищення кваліфікації» - наявність, термін та місце стажування;

· характеристика діяльності педагогічного працівника, який атестується, має давати повне уявлення про рівень його кваліфікації та результативність роботи, морально-етичні якості, виконання посадових обов’язків із зазначенням його професійних досягнень.
На численні звернення методичних служб ПТНЗ навчально-методичний центр професійно-технічної освіти надає додатки з прикладами оформлення атестаційних листів.

Додаток №1. Приклад заповнення розділу І атестаційного листа.

Додаток №2. Приклад оформлення розділу ІІ атестаційного листа у разі присвоєння педагогічному працівнику кваліфікаційної категорії «спеціаліст першої категорії».

Додаток №3. Приклад оформлення розділу ІІ атестаційного листа у разі встановлення педагогічному працівнику тарифного розряду.

Додаток №4. Приклад оформлення розділу ІІ атестаційного листа у разі атестації педагогічного працівника на відповідність раніше присвоєній кваліфікаційній категорії «спеціаліст першої категорії».

Додаток №5. Приклад оформлення розділу ІІ атестаційного листа у разі порушення клопотання про присвоєння педагогічному працівнику кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії».

Додаток №6. Приклад оформлення розділу ІІ атестаційного листа у разі порушення клопотання про відповідність педагогічного працівника раніше присвоєній кваліфікаційній категорії «спеціаліст вищої категорії» та про присвоєння йому педагогічного звання «старший викладач».

Додаток №7. Приклад оформлення розділу ІІ атестаційного листа у разі атестації педагогічного працівника  на відповідність займаній посаді за умови виконання заходів, визначених атестаційною комісією.

20-23. Підсумкове засідання атестаційної комісії проводиться до 1 квітня поточного року у присутності працівника, який атестується. 
 Засідання атестаційної комісії оформлюється протоколом, який підписується всіма членами комісії:
ПРОТОКОЛ


  




               № ______


(дата)

Засідання атестаційної комісії

Голова — 

Секретар — 

Присутнi: 

члени атестаційної комісії:


педагогічні працівники,
які атестуються:


Порядок денний:

1. Про атестацію  педагогічних працівників.

1. СЛУХАЛИ:

_____________, який ознайомив присутніх з діяльністю ________________________ у міжатестаційний період. За результатами вивчення діяльності педагогічного працівника встановлено, що …

ВИСТУПИЛИ:

ВИРІШИЛИ:

Результати голосування:

«за» — ; «проти» — ; «утримались» — .

і т.д.

Голова





(підпис)

Секретар
_______________



(підпис)

Члени атестаційної комісії

За результатами атестації атестаційна комісія навчального закладу ухвалює такі рішення:

· педагогічний працівник відповідає займаній посаді;

· присвоїти педагогічному працівнику кваліфікаційну категорію («спеціаліст», «спеціаліст другої категорії», «спеціаліст першої категорії»);

· педагогічний працівник відповідає раніше присвоєній кваліфікаційній категорії («спеціаліст», «спеціаліст другої категорії», «спеціаліст першої категорії»);

· встановити педагогічному працівнику відповідний тарифний розряд (9, 10, 11, 12);

· педагогічний працівник відповідає раніше встановленому (9, 10, 11, 12) тарифному розряду.

· порушити клопотання перед атестаційною комісією управління освіти і науки Миколаївської  облдержадміністрації про присвоєння педагогічному працівнику кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії»;

· порушити клопотання перед атестаційною комісією управління освіти і науки Миколаївської  облдержадміністрації про присвоєння педагогічному працівнику педагогічного звання («викладач-методист», «практичний психолог- методист», «керівник гуртка – методист», «старший викладач», «старший вихователь», «майстер виробничого навчання І категорії», «майстер виробничого навчання ІІ категорії»);

· порушити клопотання перед атестаційною комісією управління освіти і науки Миколаївської  облдержадміністрації про атестацію педагогічного працівника на відповідність раніше присвоєній  кваліфікаційній категорії «спеціаліст вищої категорії»;

· педагогічний працівник відповідає займаній посаді за умови виконання ним заходів, визначених атестаційною комісією; 

· педагогічний працівник не відповідає займаній посаді.

Звертаємо увагу, що кваліфікаційна категорія «спеціаліст» встановлюється педагогічним працівникам з повною вищою освітою, які раніше не атестувалися, при прийнятті на роботу. За результатами атестації може бути рішення про присвоєння наступної кваліфікаційної категорії – «спеціаліст другої категорії».

Водночас, кваліфікаційна категорія «спеціаліст» може присвоюватись рішенням атестаційних комісій у випадках, коли педагогічні працівники, які мали більш високі категорії, знизили рівень своєї професійної діяльності.

Рішення атестаційної комісії повідомляється педагогічному працівнику одразу після її засідання під підпис, що оформлюється аркушем ознайомлення:  

Додаток до протоколу засідання атестаційної комісії
від ________   № ___
Аркуш ознайомлення педагогічних працівників
з рішенням атестаційної комісії 

	№

 з/п
	Прізвище, ініціали
	Рішення атестаційної комісії
	Відмітка про ознайомлення
	Підпис

	
	
	
	З рішенням ознайомлений
	


Голова





(підпис)

Секретар
_______________



(підпис)

Члени атестаційної комісії

Один примірник атестаційного листа зберігається в особовій справі, на ньому робиться запис: «Другий примірник атестаційного листа отримав на руки. Дата (не пізніше трьох днів після засідання атестаційної комісії). Підпис».    Другий примірник  вручається  педагогічним працівникам, які атестувалися.
24-25.  Протягом п’яти днів після засідання атестаційної комісії директор видає наказ «Про результати атестації педагогічних працівників у ______навчальному році». 
Наказ «Про результати атестації...» видається на підставі рішення атестаційної комісії, де шляхом таємного голосування було прийнято рішення про відповідність (відповідність за умови виконання певних заходів, невідповідність) посаді, яку займають педагогічні працівники, відповідність присвоєним раніше кваліфікаційним категоріям та встановленим тарифним розрядам, присвоєння кваліфікаційних категорій та встановлення посадових окладів, про порушення клопотань перед обласною атестаційною комісією щодо присвоєння кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії» та педагогічних звань, атестації на відповідність раніше присвоєній кваліфікаційній категорії «спеціаліст вищої категорії». 

Наказ у триденний строк доводиться до відома педагогічних працівників під підпис та подається в бухгалдерію для нарахування заробітної плати.
НАКАЗ

«____» ____________ 20__ р.

№ ____

Про результати атестації

педагогічних працівників

у  2011-2012 навчальному році

Відповідно до пункту 6.1 Типового положення про атестацію педагогічних працівників, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 06 жовтня 2010 р. № 930, на підставі рішення атестаційної комісії  від   ___ , протокол засідання № ___
НАКАЗУЮ:

1. Присвоїти кваліфікаційну категорію «спеціаліст» працівникам:

2. Присвоїти кваліфікаційну категорію «спеціаліст другої категорії» працівникам:

3. Присвоїти кваліфікаційну категорію «спеціаліст першої категорії» працівникам:

4. Встановити тарифні розряди:

·  9 тарифний розряд —  

·  10 тарифний розряд —  

·  11 тарифний розряд —  

·  12 тарифний розряд —  

5. Продовжити на п’ять років строк дії кваліфікаційної категорії педагогічним працівникам, яких за результатами атестації визнано такими, що відповідають раніше присвоєній кваліфікаційній категорії, встановленому тарифному розряду:

· «спеціаліст» — 

· «спеціаліст другої категорії» — 

· «спеціаліст першої категорії» — 

· 9 тарифний розряд —  

· 10 тарифний розряд —  

· 11 тарифний розряд —  

· 12 тарифний розряд —  

6. Педагогічним працівникам, які атестувалися, оплату праці здійснювати відповідно до цього наказу, з дня прийняття рішення атестаційною комісією.

7.  Під підпис ознайомити з цим наказом педагогічних працівників, які атестувалися, та подати копію наказу в бухгалтерію для нарахування заробітної плати — до   _______.

8. Контроль за виконанням наказу покласти на _____________________.

            Директор


____________


(особистий підпис)                              (ініціали, прізвище)
Якщо атестаційні матеріали педагогічного працівника були розглянуті й рішення було прийняте атестаційною комісією вищого рівня, то обов’язково додатково видається наказ «Про результати атестації….» на підставі наказу управління освіти і науки облдержадміністрації.

НАКАЗ

«____» ____________ 20__ р.

№ ____

Про результати атестації

педагогічних працівників

у  2011-2012 навчальному році

Відповідно до пункту 6.1 Типового положення про атестацію педагогічних працівників, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 06 жовтня 2010 р. № 930, на підставі наказу управління освіти і науки Миколаївської облдержадміністрації  від   ___ № __

НАКАЗУЮ:

1. Присвоїти кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії» працівникам:

      -

2. Присвоїти педагогічне звання «викладач-методист» («старший викладач») працівникам:

                  -

3. Продовжити на п’ять років строк дії кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії» педагогічним працівникам, яких за результатами атестації визнано такими, що відповідають раніше присвоєній кваліфікаційній категорії:

                  -  

4. Педагогічним працівникам, які атестувалися, оплату праці здійснювати з ______ (дня прийняття рішення атестаційною комісією).

5.  Під підпис ознайомити з цим наказом педагогічних працівників, які атестувалися, та подати копію наказу в бухгалтерію для нарахування заробітної плати — до   _______ .

6. Контроль за виконанням наказу покласти на  __________.

            Директор


____________


(особистий підпис)                             (ініціали, прізвище)
У разі прийняття атестаційною комісією рішення про невідповідність педагогічного працівника займаній посаді директором закладу може бути прийнято рішення про переведення працівника за його згодою на іншу роботу, яка відповідає його кваліфікації, або про розірвання трудового договору з додержанням вимог законодавства про працю. Наказ про звільнення або переведення працівника за його згодою на іншу роботу може бути видано лише після розгляду його апеляцій атестаційною комісією вищого рівня.

НАКАЗ

«____» ____________ 20__ р.

№ ____

Про переведення
на іншу посаду


___________________ перевести за  згодою з посади  __________ на вакантну посаду _______________________ з   _____________  у зв’язку з виявленою за результатами атестації невідповідністю займаній посаді внаслідок недостатньої кваліфікації (ст. 32 КЗпП України; п. 6.3 Типового положення про атестацію педагогічних працівників, затвердженого наказом МОН України від 6 жовтня 2010 р. № 930). 

Підстава:
1. Рішення атестаційної комісії (протокол  від ____     № _____).


                         2. Заява  від   ______________________________

Директор


____________


(особистий підпис)                                 (ініціали, прізвище)
З наказом ознайомлений:

_________________

__________________


(підпис)
    (ініціали, прізвище)

_______________


(дата)

( ( (
НАКАЗ

«____» ____________ 20__ р.

№ ____

Про звільнення


 __________________________________ звільнити  з  _______  у зв’язку з виявленою за результатами атестації невідповідністю займаній посаді внаслідок недостатньої кваліфікації та відмовою від переведення на іншу посаду (п. 2 ч. 1 ст. 40 КЗпП України; п. 6.3 Типового положення про атестацію педагогічних працівників, затвердженого наказом МОН України від 6 жовтня 2010 р. № 930) з виплатою вихідної допомоги у розмірі середньомісячного заробітку. 

Підстава:
1. Рішення атестаційної комісії  (протокол від   ______ № ______).


2. Згода профспілкового комітету (протокол від   _______ № ___).


3. Заява  від ___________________ про відмову від переведення на іншу посаду від   _____ .

Директор


____________


(особистий підпис)                                (ініціали, прізвище)
З наказом ознайомлений:

_________________
__________________


(підпис)
(ініціали, прізвище)

_______________


(дата)

26. Не пізніше 10 квітня до атестаційної комісії вищого рівня подаються  клопотання та додатки до них про присвоєння певним педагогічним працівникам кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії», педагогічного звання,  атестацію на відповідність кваліфікаційній категорії «спеціаліст вищої категорії» за формою:

	
	Голові атестаційної комісії 

управління освіти і науки Миколаївської облдержадміністрації

___________________                                           (прізвище, ініціали)


КЛОПОТАННЯ

_______________   № ______


(дата)

Про присвоєння кваліфікаційної 

категорії «спеціаліст вищої категорії»

(педагогічного звання «________»)

Атестаційною комісією  ______________ прийнято рішення про відповідність  займаній посаді та про можливість присвоєння  кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії» (педагогічного звання «____»)__________, викладачу _________.

                                                               (прізвище, ім’я, по батькові)                  (назва предмета)

Керуючись пунктом 2.13 Типового положення про атестацію педагогічних працівників, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 06 жовтня 2010 р. № 930, атестаційна комісія порушує клопотання про присвоєння  кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії» (педагогічного звання «____________») _____________________. 

Атестаційною комісією  встановлено, що професійна діяльність викладача відповідає визначеним пунктом 4.6 (5.2 або 5.3) Типового положення про атестацію педагогічних працівників вимогам для присвоєння кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії» (педагогічного звання «__________»)

Додатки:
1. Витяг з протоколу засідання атестаційної комісії  від   ________  № _____.


2. Характеристика діяльності  викладача у міжатестаційний період.


3. Атестаційний лист у двох примірниках.


4. Копія свідоцтва про підвищення кваліфікації.

Голова атестаційної комісії 




(особистий підпис)

05.04.2012
	
	Голові атестаційної комісії 

управління освіти і науки Миколаївської облдержадміністрації

_________________________
                     (прізвище, ініціали)


КЛОПОТАННЯ

_______________     № ______


(дата)

Про атестацію на відповідність
кваліфікаційній категорії
«спеціаліст вищої категорії»

Атестаційною комісією _____________________ прийнято рішення про відповідність  займаній посаді та про можливість визнання _____________, викладача ___________,  таким, що відповідає присвоєній раніше кваліфікаційній категорії «спеціаліст вищої категорії».

На підставі викладеного, керуючись пунктом 2.13 Типового положення про атестацію педагогічних працівників, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 6 жовтня 2010 р. № 930, атестаційна комісія  порушує клопотання про атестацію  на відповідність присвоєній раніше кваліфікаційній категорії «спеціаліст вищої категорії» _____________.

Атестаційною комісією  встановлено, що професійна діяльність  відповідає визначеним пунктом 4.6 Типового положення про атестацію педагогічних працівників вимогам для присвоєння кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії». 

Додатки:
1. Витяг з протоколу засідання атестаційної комісії  від   ________  № _____.


2. Характеристика діяльності  викладача у міжатестаційний період.


3. Атестаційний лист у двох примірниках.


4. Копія свідоцтва про підвищення кваліфікації.

Голова атестаційної комісії    ____________________


(особистий підпис)

________

           (дата)

ВИТЯГ З ПРОТОКОЛУ

від __________






      № ________ 

Засідання атестаційної комісії

Голова — 

Секретар — 

Присутнi: 

Порядок денний:
 Про атестацію  педагогічних працівників

СЛУХАЛИ:

ВИСТУПИЛИ:

ВИРІШИЛИ: Порушити клопотання перед обласною атестаційною комісією  про присвоєння  кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії»:

_____________________________________________________________________________

Результати голосування:
«за» — ;      «проти» — ;       «утримались» — .

СЛУХАЛИ:

ВИСТУПИЛИ:

ВИРІШИЛИ: Порушити клопотання перед атестаційною комісією  про прийняття рішення щодо відповідності  раніше присвоєній кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії»:

________________________________________________________
Результати голосування:
«за» — ;      «проти» — ;      «утримались» — .

 СЛУХАЛИ:

ВИСТУПИЛИ:

ВИРІШИЛИ: Порушити клопотання перед атестаційною комісією  про присвоєння  педагогічного звання «____________»:

Результати голосування:
«за» — ;      «проти» — ;      «утримались» — .

Голова


Секретар


Згідно з оригіналом

Директор ______________            ___________     
 (підпис)

    __________

           (дата)

Пам’ятки для керівника навчального закладу

Рівні освіти працівників

	Рівень освіти
	Документ, що підтверджує 
здобуття освітнього рівня
	Навчальні заклади, що забезпечують 
здобуття освіти відповідного рівня

	Базова загальна середня
	свідоцтво про базову загальну середню освіту
	середні навчальні заклади 

	Повна загальна середня
	атестат про повну загальну середню освіту
	середні навчальні заклади, професійно-технічні та вищі навчальні  заклади I-II рівнів акредитації, що надають повну загальну середню освіту

	Професійно-технічна
	диплом кваліфікованого робітника (диплом молодшого спеціаліста — випускникам третього ступеня професійно-технічної освіти, які завершили повний курс навчання в акредитованих вищих професійних училищах, центрах професійно-технічної освіти певного рівня акредитації за напрямами, за якими проводиться підготовка робітників високого рівня кваліфікації)
	професійно-технічне училище; професійне училище соціальної реабілітації; вище професійне училище; професійний ліцей; професійно-художнє училище; художнє професійно-технічне училище; вище художнє професійно-технічне училище; училище-агрофірма; вище училище-агрофірма; училище-завод; центр професійно-технічної освіти; центр професійної освіти; навчально-виробничий центр; центр підготовки і перепідготовки робітничих кадрів; навчально-курсовий комбінат; навчальний центр; інші типи навчальних закладів, що надають професійно-технічну освіту або здійснюють професійно-технічне навчання

	Неповна вища
	диплом молодшого спеціаліста
	технікум, училище, коледж, інші прирівняні до них вищі навчальні заклади

	Базова вища
	диплом бакалавра
	коледж, інші прирівняні до нього вищі навчальні заклади, консерваторія (музична академія), інститут, академія, університет

	Повна вища
	диплом спеціаліста, диплом магістра
	консерваторія (музична академія), інститут, академія, університет


Вимоги до рівня професійної підготовки та кваліфікації педагогічних працівників при 

присвоєнні їм кваліфікаційних категорій
	Кваліфіка-

ційна категорія працівника
	Вимоги до рівня професійної підготовки
та кваліфікації працівника

	спеціаліст
	· має повну вищу освіту (диплом спеціаліста або диплом магістра), раніше не атестувався

· здатний забезпечувати засвоєння учнями/вихованцями навчальних програм

· знає основи педагогіки, психології, дитячої та вікової фізіології

· знає теоретичні основи та сучасні досягнення науки з предмета, який викладає

· використовує інформаційно-комунікаційні технології, цифрові освітні ресурси у навчально-виховному процесі

· уміє вирішувати педагогічні проблеми

· уміє встановлювати контакт з учнями/вихованцями, батьками, колегами

· дотримується педагогічної етики, моралі

	спеціаліст другої категорії
	· має повну вищу освіту (диплом спеціаліста або диплом магістра)

· здатний забезпечувати засвоєння учнями/вихованцями навчальних програм

· знає основи педагогіки, психології, дитячої та вікової фізіології

· знає теоретичні основи та сучасні досягнення науки з предмета, який викладає

· використовує диференційований та індивідуальний підхід до учнів/вихованців

· використовує інформаційно-комунікаційні технології, цифрові освітні ресурси у навчально-виховному процесі

· постійно вдосконалює свій професійний рівень

· володіє сучасними освітніми технологіями, методичними прийомами, педагогічними засобами, різними формами позаурочної роботи та ефективно застосовує їх

· впроваджує інноваційні технології у навчально-виховному процесі

· обізнаний з основними нормативно-правовими актами про освіту

· уміє вирішувати педагогічні проблеми

· уміє встановлювати контакт з учнями/вихованцями, батьками, колегами, є авторитетом для них

· дотримується педагогічної етики, моралі

	спеціаліст першої категорії
	· має повну вищу освіту (диплом спеціаліста або диплом магістра)

· здатний забезпечувати засвоєння учнями/вихованцями навчальних програм

· формує в учнів/вихованців навички самостійно здобувати знання і застосовувати їх на практиці

· знає основи педагогіки, психології, дитячої та вікової фізіології

· знає теоретичні основи та сучасні досягнення науки з предмета, який викладає

· лаконічно, образно і виразно подає матеріал

· використовує диференційований та індивідуальний підхід до учнів/вихованців

· володіє технологіями творчої педагогічної діяльності з урахуванням особливостей навчального матеріалу і здібностей учнів/вихованців

· використовує інформаційно-комунікаційні технології, цифрові освітні ресурси у навчально-виховному процесі

· постійно вдосконалює свій професійний рівень

· володіє сучасними освітніми технологіями, методичними прийомами, педагогічними засобами, різними формами позаурочної роботи та ефективно застосовує їх

· впроваджує інноваційні технології, передовий педагогічний досвід у навчально-виховному процесі, 

· використовує методи компетентно орієнтованого підходу до організації навчального процесу

· обізнаний з основними нормативно-правовими актами про освіту

· уміє вирішувати педагогічні проблеми

· уміє аргументувати свою позицію та володіє ораторським мистецтвом

· уміє встановлювати контакт з учнями/вихованцями, батьками, колегами, є авторитетом для них

· дотримується педагогічної етики, моралі

	спеціаліст вищої категорії
	· має повну вищу освіту (диплом спеціаліста або диплом магістра)

· здатний забезпечувати засвоєння учнями/вихованцями навчальних програм

· формує в учнів/вихованців навички самостійно здобувати знання й застосовувати їх на практиці

· активно впроваджує форми та методи організації навчально-виховного процесу, що забезпечують максимальну самостійність навчання учнів/вихованців

· володіє широким спектром стратегій навчання

· застосовує нестандартні форми проведення уроку

· знає основи педагогіки, психології, дитячої та вікової фізіології

· знає теоретичні основи та сучасні досягнення науки з предмета, який викладає

· лаконічно, образно і виразно подає матеріал

· використовує диференційований та індивідуальний підхід до учнів/вихованців

· володіє технологіями творчої педагогічної діяльності з урахуванням особливостей навчального матеріалу і здібностей учнів/вихованців

· використовує інформаційно-комунікаційні технології, цифрові освітні ресурси у навчально-виховному процесі

· постійно вдосконалює свій професійний рівень

· володіє інноваційними освітніми методиками і технологіями, педагогічними засобами, різними формами позаурочної роботи та активно й ефективно застосовує їх та поширює у професійному середовищі

· упроваджує передовий педагогічний досвід у навчально-виховному процесі

· продукує оригінальні, інноваційні ідеї

· використовує методи компетентно орієнтованого підходу до організації навчального процесу

· вносить пропозиції щодо вдосконалення навчально-виховного процесу в навчальному закладі

· обізнаний з основними нормативно-правовими актами про освіту

· уміє вирішувати педагогічні проблеми

· уміє аргументувати свою позицію та володіє ораторським мистецтвом

· уміє встановлювати контакт з учнями/вихованцями, батьками, колегами, є авторитетом для них

· дотримується педагогічної етики, моралі


Орієнтовні вимоги 

до майстрів виробничого навчання професійних навчальних закладів 

(відповідно до листа Міністерства освіти від 07.05.93 № 1/9-51)

Майстер виробничого навчання (9 тарифний розряд):

Базова вища або повна вища освіта за фахом. Рівень робітничої кваліфікації не нижче встановленого навчальним планом для випускника професійно-технічного навчального закладу з відповідної професії. Відповідає етичним, культурним вимогам до педагогічних працівників. Забезпечує підготовку кваліфікованих конкурентоспроможних робітників. Сумлінно виконує функціональні обов’язки майстра виробничого навчання.

Майстер виробничого навчання (10 тарифний розряд):

Відповідає вимогам до майстра виробничого навчання з оплатою праці по 9 тарифному розряду. Рівень робітничої кваліфікації вище встановленого навчальним планом для випускників ПТНЗ. Володіє сучасними формами, методами професійного навчання та використовує їх в роботі. Компетентно вирішує завдання комплексного забезпечення навчально-виробничого процесу. Досягає хороших результатів праці, що підтверджується тематичними перевірками адміністрації  навчального закладу та поетапною атестацією учнів. 

Майстер виробничого навчання (11 тарифний розряд):

Відповідає вимогам до майстра виробничого навчання з оплатою праці по 10 тарифному розряду. Забезпечує підготовку кваліфікованих і конкурентноспроможних робітників з розвиненим технологічним мисленням. Добре володіє та систематично використовує в роботі прогресивні форми, методи професійного навчання. Досягає високої результативності праці, що підтверджується перевірочними роботами адміністрації навчального закладу та поетапною атестацією учнів. Має високі результати в створенні сучасних умов виробничого навчання учнів. Відзначається технічною грамотністю та технологічною культурою і прищеплює ці якості учням. Вносить вагомий вклад у методичне забезпечення виробничого навчання та методичну роботу. Систематично працює над оновленням професійних знань та умінь.

Майстер виробничого навчання (12 тарифний розряд):

Відповідає вимогам до майстра виробничого навчання з оплатою праці по 11 тарифному розряду. Має високу професійну кваліфікацію (п’ятий і більший кваліфікаційний розряд, І клас, вищу категорію). Досягає високої результативності праці. Випускники відзначаються високою професійною майстерністю, технічною грамотністю, технологічною культурою та сумлінним ставленням до праці. В роботі використовує інноваційні технології професійної освіти. Має власні ефективні методичні розробки, посібники, що використовуються в практиці роботи педагогічних колективів. 

Вимоги до рівня професійної підготовки та кваліфікації педагогічних працівників
при присвоєнні їм педагогічних звань

	Педагогічне звання
	Вимоги до рівня професійної підготовки
та кваліфікації працівника
	Посада 

	вихователь-методист
	· має кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії»

· досяг високих показників у роботі

· здійснює науково-методичну і науково-дослідну діяльність

· має власні методичні розробки, які пройшли апробацію та схвалені науково-методичними установами або професійними об’єднаннями викладачів вищих навчальних закладів І–ІІ рівнів акредитації, закладів післядипломної освіти
	вихователь

	керівник гуртка-методист
	· має найвищий тарифний розряд та повну вищу освіту (диплом спеціаліста або диплом магістра)

· досяг високих показників у роботі

· здійснює науково-методичну і науково-дослідну діяльність
· має власні методичні розробки, які пройшли апробацію та схвалені науково-методичними установами або професійними об’єднаннями викладачів вищих навчальних закладів І–ІІ рівнів акредитації, закладів післядипломної освіти
	керівник гуртка

	майстер виробничого навчання І категорії
	· має стаж роботи на посаді майстра виробничого навчання не менш як 8 років і найвищий тарифний розряд

· досяг високих показників у роботі

· на високому професійному рівні володіє методикою практичного навчання, ефективно застосовує її у роботі
	майстер виробничого навчання

	майстер виробничого навчання ІІ категорії
	· має стаж роботи на посаді майстра виробничого навчання не менш як 5 років і найвищий тарифний розряд

· досяг високих показників у роботі

· добре володіє методами і прийомами виробничого навчання, майстерно застосовує їх у роботі
	майстер виробничого навчання

	педагог-організатор-методист
	· має кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії»

· досяг високих показників у роботі

· здійснює науково-методичну і науково-дослідну діяльність

· має власні методичні розробки, які пройшли апробацію та схвалені науково-методичними установами або професійними об’єднаннями викладачів вищих навчальних закладів І–ІІ рівнів акредитації, закладів післядипломної освіти
	педагог-організатор

	практичний психолог-методист
	· має кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії»

· досяг високих показників у роботі

· здійснює науково-методичну і науково-дослідну діяльність

· має власні методичні розробки, які пройшли апробацію та схвалені науково-методичними установами або професійними об’єднаннями викладачів вищих навчальних закладів І–ІІ рівнів акредитації, закладів післядипломної освіти
	практичний психолог

	старший викладач
	· має кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії» або «спеціаліст першої категорії» (якщо має базову вищу або неповну вищу педагогічну освіту, то стаж педагогічної діяльності повинен бути не менш як 8 років, а тарифний розряд — найвищим)

· досяг високого професіоналізму
· систематично використовує передовий педагогічний досвід, бере активну участь у його поширенні

· надає практичну допомогу іншим педагогічним працівникам
	викладач

	викладач-методист
	· має кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії»

· досяг високих показників у роботі

· здійснює науково-методичну і науково-дослідну діяльність

· має власні методичні розробки, які пройшли апробацію та схвалені науково-методичними установами або професійними об’єднаннями викладачів вищих навчальних закладів І–ІІ рівнів акредитації, закладів післядипломної освіти
	викладач


Пам’ятка

 для педагогічного працівника з питань атестації
Педагогічний працівник має право:

· Вільно обирати форми навчання, програми та навчальні заклади для проходження підвищення кваліфікації.

(п. 1.7 Положення)
· У разі прийняття на посаду після закінчення вищого навчального закладу — атестуватися не раніше як після двох років роботи на відповідній посаді.
(п. 3.13 Положення)
· Проходити позачергову атестацію для підвищення кваліфікаційної категорії (тарифного розряду). Позачергова атестація з метою підвищення кваліфікаційної категорії може проводитися не раніш як через три роки після присвоєння попередньої.

(п. 1.8 Положення)
Для проходження позачергової атестації до 10 жовтня слід подати заяву до атестаційної комісії.

(п. 1.8, 3.1 Положення)

· Атестуватися без попереднього проходження підвищення кваліфікації, якщо у міжатестаційний період: 

· йому присуджено наукову ступінь або присвоєно вчене звання;

(п. 3.23 Положення)

· він підвищив свій освітньо-кваліфікаційний рівень.

(п. 1.17 Положення)

· Перенести термін чергової атестації на один рік через:

· тривалу тимчасову непрацездатність;

· перехід у рік проведення чергової атестації на роботу до іншого навчального закладу;

· інші поважні причини. 

(п. 3.15 Положення) 

У таких випадках до 10 жовтня до атестаційної комісії необхідно подати відповідну заяву.

(п. 3.1 Положення)

· У разі поєднання роботи з навчанням у вищому навчальному закладі за напрямом (спеціальністю) педагогічного профілю — відстрочити чергову атестацію до закінчення навчання.

(п. 3.16 Положення)

· Атестуватися без дотримання послідовності у присвоєнні кваліфікаційних категорій та строку проведення позачергової атестації, якщо у міжатестаційний період:

· підготував переможців ІІІ етапу всеукраїнських або міжнародних учнівських олімпіад з базових навчальних предметів, які викладає; ІІІ етапу всеукраїнських або міжнародних спортивних змагань; всеукраїнського конкурсу-захисту науково-дослідницьких робіт учнів-членів Малої академії наук;
· отримав перемогу (або звання лауреата) у конкурсах фахової майстерності, що проводять центральні органи виконавчої влади, до сфери управління яких належить навчальний заклад;
· отримав науковий ступінь, учене (почесне) звання, якщо діяльність за профілем збігається із цим науковим ступенем, ученим (почесним) званням. 

(п. 4.7 Положення)
· На збереження присвоєних за результатами попередньої атестації:

· кваліфікаційної категорії (тарифного розряду) та педагогічного звання у разі поновлення на роботі, яку раніше виконував, незалежно від тривалості перерви у роботі;

(п. 3.17 Положення)
· кваліфікаційної категорії (тарифного розряду), педагогічного звання при переході на роботу з одного навчального закладу до іншого навчального закладу системи загальної середньої освіти та системи дошкільної освіти, за наявності відповідної фахової освіти;

(п. 3.22 Положення)
· кваліфікаційної категорії (тарифного розряду), педагогічного звання на час перебування у відпустці у зв’язку з вагітністю та пологами, для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку (якщо дитина потребує домашнього догляду — до досягнення дитиною шестирічного віку).                                (п.3.14П оложення)

· Ознайомитися під підпис:

· з графіком проведення атестації — після його затвердження;

(п. 3.2 Положення)
· з характеристикою своєї діяльності — не пізніш як за 10 днів до проведення атестації;

(п. 3.4 Положення)
· з рішенням атестаційної комісії — одразу після її засідання.

(п. 3.10 Положення)
· Під час засідання атестаційної комісії давати усні та письмові пояснення, подавати додаткові матеріали щодо своєї професійної діяльності.

(п. 3.6 Положення)
· Отримати під підпис примірник атестаційного листа не пізніше трьох днів після атестації.

(п. 3.10 Положення)
· Подати апеляцію на рішення атестаційної комісії до атестаційної комісії вищого рівня у десятиденний строк з дня вручення атестаційного листа. 

У апеляції на рішення атестаційної комісії необхідно зазначити: 

· найменування атестаційної комісії, до якої подається апеляція;

· своє прізвище, ім’я та по батькові, посаду (місце роботи), місце проживання;

· у чому полягає необґрунтованість рішення атестаційної комісії, яке оскаржується;

· перелік документів та інших матеріалів, що додаються;

· дату подання апеляції;

· свій підпис.

(п. 6.4–6.7 Положення)

· Бути присутнім під час розгляду апеляції на рішення атестаційної комісії.
(п. 6.9 Положення)
Обов’язки керівника навчального закладу
· До 20 вересня видати наказ про створення атестаційної комісії та затвердження її складу 

(п. 2.1 Положення)

· До 10 жовтня подати до атестаційної комісії навчального закладу список педагогічних працівників, які підлягають черговій атестації, із зазначенням результатів попередньої атестації та строків проходження підвищення кваліфікації 

(п. 3.1 Положення)

· До 10 жовтня подати до атестаційної комісії навчального закладу подання про присвоєння певним педагогічним працівникам кваліфікаційних категорій, педагогічних звань та, за потреби, подання про позачергову атестацію працівників, які знизили рівень своєї професійної діяльності

(п. 3.1 Положення)

· Контролювати дотримання порядку проведення атестації педагогічних працівників у навчальному закладі

(п. 3.24 Положення)

· До 1 березня подати до атестаційної комісії навчального закладу характеристики діяльності педагогічних працівників у міжатестаційний період

 (п. 3.4 Положення)

· Якщо атестаційна комісія ухвалила позитивне рішення, то протягом п’яти днів після підсумкового засідання атестаційної комісії видати наказ про присвоєння кваліфікаційних категорій (встановлення тарифних розрядів). У триденний строк довести наказ до відома педагогічних працівників під підпис та подати копію наказу в бухгалтерію для нарахування заробітної плати

(п. 6.1 Положення)

Права керівника навчального закладу
· Ухвалювати рішення про розірвання трудового договору з працівником, який атестований як такий, що не відповідає займаній посаді, з дотриманням вимог законодавства про працю 

Пам’ятайте, що:

· розірвання трудового договору з працівником, який атестований як такий, що не відповідає займаній посаді, допускається у разі, якщо працівника неможливо перевести за його згодою на іншу роботу, яка відповідає його кваліфікації, у тому самому закладі 

· наказ про звільнення або переведення працівника за його згодою на іншу роботу за результатами атестації може бути видано лише після розгляду його апеляцій (у разі їх подання) атестаційними комісіями вищого рівня з дотриманням законодавства про працю

(п. 6.3 Положення)

Обов’язки атестаційної комісії

· До 20 жовтня затвердити список педагогічних працівників, які атестуються, та графік роботи атестаційної комісії; ухвалити рішення щодо перенесення терміну чергової атестації певних працівників (якщо є відповідні заяви працівників)

(п. 3.2 Положення)

· Ознайомити працівників, які атестуються, з графіком проведення атестації (під підпис)

(п. 3.2 Положення)

· До 15 березня відповідно до затвердженого графіка вивчити педагогічну діяльність осіб, які атестуються, шляхом відвідування уроків та позаурочних заходів педагогічних працівників, які атестуються, вивчення рівня навчальних досягнень учнів з відповідних предметів; ознайомлення з даними про участь педагогічних працівників у роботі методичних об’єднань, фахових конкурсах та інших заходах, пов’язаних з організацією навчально-виховної роботи тощо.

(п. 3.3 Положення)

· Вести книгу протоколів засідань атестаційної комісії. Кожен протокол підписують усі присутні на засіданні члени атестаційної комісії

 (п. 3.7 Положення)

· Не пізніш як за 10 днів до проведення атестації під підпис ознайомити педагогічних працівників з характеристиками їхньої діяльності

(п. 3.4 Положення)

· На кожного педагогічного працівника, який атестується, оформити атестаційний лист у двох примірниках за формою згідно з додатком до Положення
(п. 3.10 Положення)

· Відразу після підсумкового засідання атестаційної комісії під підпис повідомити працівникам, які атестуються, рішення атестаційної комісії
(п. 3.10 Положення)

· Не пізніше трьох днів після підсумкового засідання атестаційної комісії під підпис видати педагогічним працівникам, які атестуються, другі примірники атестаційних листів
(п. 3.10 Положення)
Права атестаційної комісії
· Атестувати педагогічних працівників на відповідність займаній посаді

(п. 2.12 Положення)

· Присвоювати кваліфікаційні категорії «спеціаліст», «спеціаліст другої категорії», «спеціаліст першої категорії» (атестувати на відповідність раніше присвоєним кваліфікаційним категоріям)

(п. 2.12 Положення)

· Порушувати клопотання перед атестаційною комісією вищого рівня про присвоєння педагогічним працівникам кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії» (про відповідність раніше присвоєній кваліфікаційній категорії «спеціаліст вищої категорії») та про присвоєння педагогічних звань

(п. 2.12 Положення)

· Ухвалювати рішення про відповідність працівника займаній посаді за умови виконання ним заходів, визначених атестаційною комісією, у разі виявлення окремих недоліків у роботі педагогічного працівника, які не вплинули на якість навчально-виховного процесу

(п. 3.12 Положення)

· Установлювати термін проведення повторної атестації педагогічних працівників, які атестовані на відповідність займаній посаді за умови виконання певних заходів, спрямованих на усунення виявлених недоліків

(п. 6.2 Положення)
· Ухвалювати рішення про невідповідність педагогічного працівника займаній посаді 

(п. 6.3 Положення)

· Проводити повторну атестацію педагогічних працівників, які атестовані на відповідність займаній посаді за умови виконання певних заходів, з метою перевірки виконання визначених атестаційною комісією заходів та ухвалювати рішення про відповідність або невідповідність працівника займаній посаді 
(п. 6.2 Положення)

· Створювати експертні групи для об’єктивного оцінювання професійної діяльності педагогічних працівників
(п. 2.15 Положення)

Права та обов’язки членів атестаційної комісії 

Члени атестаційних комісій мають право:

· отримувати необхідну інформацію в межах своєї компетенції;

· залучати до процедури атестації експертів;

· проводити співбесіди з педагогами, які атестуються;

· брати участь у роботі атестаційної комісії в робочий час;

· визначати алгоритми діяльності комісії, періодичність її засідання, процедуру прийняття рішень, форму документації, не регламентованої нормативними документами;

· виступати в ролі експертів в межах своєї компетенції.

Члени атестаційних комісій зобов’язані:

· забезпечувати обєктивність прийняття рішення в межах своєї компетентності;

· сприяти максимальній достовірності експертизи;

· захищати права педагогічних працівників, які атестуються.

Обов’язки секретаря атестаційної комісії 

Секретар атестаційної комісії повинен мати вищу освіту та стаж педагогічної роботи (не менше ніж 5 років). Він відповідає за організацію та технічну роботу з підготовки й проведення атестації.

Рекомендуємо обов’язки секретаря атестаційної комісії покласти на методиста навчального закладу. 

Секретар атестаційної комісії зобов’язаний:

· вести роз’яснювальну роботу із заповнення документації;

· приймати та реєструвати заяви від педагогів, які атестуються;
· складати графіки засідань атестаційної комісії;

· здійснювати підготовку матеріалів, що надійшли до атестаційної комісії, для їх розгляду на засіданні атестаційної комісії;
· регулювати режим роботи та координувати роботу членів атестаційної комісії;

· запрошувати членів атестаційної комісії на засідання та відповідати за їх присутність;

· ознайомлювати з графіком проведення атестації осіб, які атестуються, під підпис;
· унаочнювати інформацію про хід атестації;

· вести протоколи засідань атестаційної комісії;

· оформлювати атестаційні листи у двох примірниках за встановленою формою;
· ознайомлювати педагогічних працівників, які атестуються, з рішенням атестаційної комісії щодо результатів їхньої атестації під підпис;
· готувати проекти наказів з атестації;

· видавати другі примірники атестаційних листів атестованим працівникам під підпис (не пізніше трьох днів після атестації);
· упорядковувати, зберігати документацію, що велась у процесі атестації (протоколи засідань атестаційної комісії, бюлетені таємного голосування тощо).
Орієнтовний зміст діяльності методиста на різних етапах атестаційного періоду

	
	
	

	Підготовчий

	26 квітня – 20 жовтня


	· аналіз особового складу педагогічних працівників

· внесення змін до перспективних планів проходження атестації та підвищення кваліфікації педагогічними працівниками (за умови наявності нових працівників, звільнення тощо)

· ознайомлення педагогів, які атестуються, з відповідними нормативно-правовими актами

· консультації для педагогів, індивідуальні бесіди з ними

· розроблення пам’яток, порад для педагогів, які атестуються

· вивчення та врахування пропозицій педагогічного колективу щодо персонального складу атестаційної комісії

· контроль за проходженням підвищення кваліфікації працівниками

· внесення питань, пов’язаних з атестацією, до плану методичної роботи

· оформлення матеріалів з питань атестації (атестаційний куточок, інформаційний вісник, бюлетені тощо)

	Вивчення педагогічної діяльності працівників

	21 жовтня – 15 березня


	· спостереження, вивчення, аналіз педагогічної діяльності педагогів
· вивчення результативності педагогічної діяльності педагогів, які атестуються (вивчення рівня компетентності учнів у всіх сферах життєдіяльності)

· експертиза методичної діяльності педагога у міжатестаційний період (дослідницька, експериментальна діяльність, участь у різних методичних заходах закладу, області; наявність узагальненого досвіду, його апробація)

· складання проекту характеристики педагога, який атестується

· вивчення матеріалів, підготовлених педагогами, які атестуються, до засідання педагогічної ради, творчого звіту чи до інших методичних заходів

· участь у засіданнях атестаційної комісії закладу

· вивчення, узагальнення досвіду роботи педагогів, які атестуються; надання матеріалів на експертизу до науково-методичних установ, центрів

· внесення пропозицій щодо заохочення, надання рекомендацій для підвищення рівня якості професійної діяльності педагогів, які атестуються

	Підсумковий

	16 березня – 25 квітня


	· участь у підсумковому засіданні атестаційної комісії 

· оформлення атестаційних листів з урахуванням рішення атестаційної комісії закладу

· інтегральний аналіз атестаційного процесу, результатів атестації

· складання аналітичної звітності у вигляді різних типів діаграм, таблиць

· складання статистичної звітності

· внесення змін, доповнень до кадрової документації

· підготовка матеріалів до широкого обговорення результатів атестації на засіданні педагогічної ради


Атестація педагогічних працівників у запитаннях та відповідях
Атестація педагогічних працівників проводиться відповідно до Закону України «Про освіту» (стаття 54) з метою активізації їх професійної діяльності, стимулювання цілеспрямованого безперервного підвищення рівня фахової майстерності, розвитку творчої ініціативи, підвищення престижу й авторитету педагогічної праці та забезпечення ефективності навчально-виховного процесу.

Базовим документом, який регламентує порядок атестації педагогічних працівників, є Типове положення про атестацію педагогічних працівників, затверджене наказом Міністерства освіти  і науки України від 6 жовтня 2010 року №930, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 14 грудня 2010 року за №1255/18550. 

З 23 січня 2012 року Типове положення про атестацію педагогічних працівників зазнало змін, які затверджені наказом Міністерства освіти  і науки, молоді та спорту України від 20 грудня 2011 року №1473, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 10 січня 2012 року за № 14/20327 (далі − Типове положення).

НМЦ ПТО надає відповіді і коментарі на найбільш актуальні запитання, пов’язані із застосуванням нових вимог до проведення атестації педагогічних працівників.

	Запитання
	Відповідь

	Чи може педагогічний працівник відмовитися від чергової атестації?
	Ні, не може. Пунктом 1.5 Типового положення визначено, що атестація педагогічних працівників є обов’язковою. 

Відповідно до п.3.1 та 3.2 Типового положення директор щорічно подає до атестаційної комісії списки педагогічних працівників, які підлягають черговій атестації. Атестаційна комісія затверджує ці списки та визначає графік проведення атестації педпрацівників. З огляду на викладене згода педагогічного працівника для проходження чергової атестації не потрібна.

Проте пунктом 3.15 Типового положення передбачено випадки, коли атестація може бути перенесена на один рік. Підставами для перенесення, зокрема, можуть бути: тривала хвороба працівника, тяжке захворювання близьких родичів, які потребують догляду, тривале відрядження або перехід педагогічного працівника у рік проведення чергової атестації на роботу до іншого навчального закладу та інші поважні причини. 

Рішення про перенесення строку чергової атестації може прийматися атестаційними комісіями не лише до 20 жовтня, як було визначено раніше. Якщо підстави для перенесення строку чергової атестації виникли після 10 жовтня, атестаційна комісія за заявою педагогічного працівника може прийняти рішення про його атестацію у наступному навчальному році протягом атестаційного періоду.

Відповідно до п. 3.16 чергова атестація працівників, які поєднують роботу з навчанням у вищих навчальних закладах за напрямами (спеціальностями) педагогічного профілю, за їх згодою може бути відстрочена до закінчення навчання.

	Як атестуються педагогічні працівники на відповідність раніше присвоєним педагогічним званням?
	У зв’язку із внесенням змін до Типового положення всі працівники, які мають педагогічні звання, повинні під час своєї чергової атестації також атестуватися на відповідність раніше присвоєним педагогічним званням. Атестація на відповідність раніше присвоєному педагогічному званню здійснюється, як правило, не рідше одного разу на п’ять років.

Заяву про атестацію на відповідність раніше присвоєному педагогічному званню подавати не потрібно. Для атестації на відповідність раніше присвоєному педагогічному званню достатньо включити працівника до списку осіб для проходження чергової атестації.

Також Типовим положенням не передбачено подання педагогічним працівником до атестаційної комісії заяв про присвоєння педагогічного звання. Присвоєння педагогічних звань здійснюється за поданням керівника або педагогічної ради навчального закладу.

	Чи може педагогічний працівник одночасно атестуватися за двома посадами? Як оформити атестаційний лист у такому випадку?
	Відповідно до п.3.18 Типового положення, при суміщенні працівниками педагогічних посад в одному навчальному закладі їх атестація здійснюється з кожної із займаних посад. Атестація працівника, який суміщає педагогічні посади, може проводитися як одночасно, так і в різні терміни.

Доцільно синхронізувати атестаційні процедури працівника, який обіймає дві або більше посад у одному навчальному закладі, проводячи їх одночасно.

На педагогічних працівників, які суміщають педагогічні посади, атестаційні листи оформляються окремо на відповідність кожній із займаних посад.

	Чи можна присвоювати кваліфікаційні категорії педагогічним працівникам, які не мають повної вищої освіти?
	Ні. Не можна. У п. 4.11 Типового положення визначено, що педагогічним працівникам, які не мають повної вищої освіти, за результатами атестації встановлюються тарифні розряди: на посадах викладача, вихователя − 8-9 т.р.;  на посаді майстра виробничого навчання −  9-12 т.р., на посаді керівника гуртка − 8-10 т.р.

	Чи обов’язкове дотримання послідовності у встановленні тарифних розрядів?
	Типове положення не містить вимоги про послідовність у присвоєнні тарифних розрядів.

Відповідно до п.4.11 Типового положення, при встановленні тарифного розряду враховуються освітній рівень працівника, професійна компетентність, педагогічний досвід, результативність та якість роботи, інші дані, які характеризують його професійну діяльність.

	Який порядок атестації випускників вищих навчальних закладів?

В яких випадках атестаційна комісія може присвоювати кваліфікаційну категорію «спеціаліст»?
	Випускникам вищих навчальних закладів, які отримали повну вищу освіту (освітньо-кваліфікаційний рівень спеціаліст або магістр) у разі прийому на роботу встановлюється кваліфікаційна категорія «спеціаліст».

Ураховуючи, що при прийнятті на роботу таким працівникам уже встановлено кваліфікаційну категорію «спеціаліст», за результатами атестації може бути прийняте рішення про присвоєння наступної кваліфікаційної категорії − «спеціаліст другої категорії». Позачергова атестація з метою підвищення кваліфікаційної категорії може проводитися не раніш як через два роки після початку роботи на педагогічній посаді..

Кваліфікаційна категорія «спеціаліст» присвоюється атестаційною комісією у випадках, коли педагогічні працівники, які мали більш високі категорії, знизили рівень своєї професійної діяльності.

	Чи зберігаються присвоєні кваліфікаційні категорії (тарифні розряди) та педагогічні звання при переході працівника на роботу з одного навчального закладу до іншого, а також на інші педагогічні посади у цьому самому закладі?
	З метою соціального захисту педагогічних працівників, які тривалий час працювали на педагогічних посадах, досягли високого рівня професіоналізму та перейшли працювати на інші посади, Типовим положенням про атестацію педагогічних працівників (п.3.22) введено норму, згідно з якою при переході педагогічних працівників з одного навчального закладу до іншого, а також при переході на інші педагогічні посади у цьому самому навчальному закладі кваліфікаційні категорії (тарифні розряди) та педагогічні звання, присвоєні їм за результатами попередньої атестації, зберігаються до наступної атестації. 

Також зберігаються присвоєні попередньою атестацією кваліфікаційні категорії за педагогічними працівниками, які переходять на посади методистів, вихователів, а також при переході педагогічного працівника з методичної установи на педагогічні посади до навчального закладу.

Єдиними вимогами для збереження кваліфікаційної категорії при цьому має бути те, що перехід здійснюється з однієї педагогічної посади на іншу педагогічну посаду, а також наявність у працівника відповідної освіти, необхідної для його зарахування на цю посаду.

Позбавлення працівника кваліфікаційної категорії, яку він досягнув протягом багатьох років роботи на педагогічних посадах, і встановлення йому найнижчої кваліфікаційної категорії «спеціаліст» суперечить загальновизнаним нормам трудового законодавства.

Норми Типового положення не мають зворотної дії в часі і тому педагогічні працівники, які перейшли на інші посади до набрання чинності цим Типовим положенням, не можуть розраховувати на застосування до них правил, визначених п.3.22 Типового положення.  Дія цієї норми застосовується лише до працівників, які перейшли на інші педагогічні посади після 30 грудня 2010 року.

	Чи передбачені Типовим положенням випадки, коли при переході педагогічного працівника з однієї посади на іншу кваліфікаційна категорія не зберігається?
	Так. За педагогічним працівником, який переходить працювати на посаду, на якій не передбачено присвоєння кваліфікаційних категорій, зокрема на посаду керівника гуртка, секції, студії, іншої форми гурткової роботи; майстра виробничого навчання, кваліфікаційна категорія не зберігається. 

Згідно з пунктом 4 Інструкції про порядок обчислення заробітної плати працівників освіти, затвердженої наказом Міністерства освіти України від 15.04.93 №102, посадові оклади встановлюються керівниками навчальних закладів на основі діючих тарифних розрядів працівників відповідної кваліфікації з наступною атестацією.

При встановленні тарифного розряду враховуються освітній рівень працівника, професійна компетентність, педагогічний досвід, результативність та якість роботи, інші дані, які характеризують його професійну діяльність.

Як правило, педагогічному працівнику, який на попередній посаді за результатами атестації мав кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії», при переході на посаду, на якій не передбачено присвоєння кваліфікаційних категорій, встановлюється найвищий тарифний розряд, передбачений на цій посаді. Наприклад, викладачу, який мав кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії», при переході на посаду керівника гуртка керівник навчального закладу до наступної атестації має право встановити найвищий тарифний розряд, передбачений на цій посаді, тобто десятий тарифний розряд. Під час наступної атестації може бути прийняте рішення про відповідність найвищому тарифному розряду або рішення про зниження тарифного розряду.

Встановлення педагогічному працівнику, який має кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії», найнижчого тарифного розряду на іншій посаді суперечить загальновизнаним нормам трудового законодавства.

	Коли має проводитися атестація працівників, які перервали роботу на педагогічній посаді?
	Пунктом 3.17 встановлено, що за працівниками, які перервали роботу на педагогічній посаді (незалежно від тривалості перерви у роботі), зберігаються присвоєні за результатами останньої атестації кваліфікаційні категорії (тарифні розряди) та педагогічні звання.

Атестація таких педагогічних працівників здійснюється не пізніше ніж через два роки після прийняття їх на роботу. Підкреслимо: це стосується осіб, з часу атестації яких пройшло більше п’яти років.

Якщо з часу останньої атестації працівника, який перервав роботу на педагогічній посаді, не минуло п’яти років, його чергова атестація повинна здійснюватися у п’ятирічний термін з дня останньої атестації. 

	Як атестується спеціаліст, який перейшов на посаду педагогічного працівника з виробництва або сфери послуг?
	Відповідно до п.4.9 Типового положення спеціалісти, які перейшли на посади педагогічних працівників з виробництва або сфери послуг, атестуються на присвоєння кваліфікаційної категорії «спеціаліст другої категорії» за наявності не менше двох років стажу роботи на виробництві, у сфері послуг; «спеціаліст першої категорії» − не менше п’яти років; «спеціаліст вищої категорії» − не менше восьми років.

Цей пункт передбачає можливість атестуватися на одну з кваліфікаційних категорій без додержання послідовності її присвоєння.

	Який порядок атестації педагогічних працівників, які, працюючи з неповною вищою освітою у закладі, підвищили свій освітньо-кваліфікаційний рівень до спеціаліста?
	Пунктом 4.8 Типового положення встановлено, що педагогічні працівники, які не мають повної вищої освіти й працюють на посадах педагогічних працівників, після отримання відповідної вищої освіти атестуються на присвоєння кваліфікаційної категорії «спеціаліст другої категорії» за наявності стажу роботи на педагогічній посаді не менше двох років; «спеціаліст першої категорії» − не менше п’яти років; «спеціаліст вищої категорії» − не менше восьми років.

Цей пункт передбачає можливість атестуватися на одну з кваліфікаційних категорій без додержання послідовності її присвоєння працівникам, які мали неповну або базову вищу освіту, тривалий час працювали на педагогічних посадах і отримали повну вищу педагогічну освіту.

	Як повинна проходити атестація педагогічного працівника, який перейшов у рік чергової атестації до іншого навчального закладу?
	Відповідно до п.3.15 Типового положення, атестація педагогічного працівника при переході у рік проведення чергової атестації на роботу до іншого навчального закладу може бути перенесена на один рік із збереженням встановлених попередньою атестацією кваліфікаційних категорій (тарифних розрядів), педагогічних звань. Перенесення строку атестації можливе лише за заявою працівника.

Зазначена норма Типового положення не забороняє атестуватися таким працівникам у рік переходу на роботу до іншого навчального закладу.

	Чи має право керівник навчального закладу порушити клопотання про зниження кваліфікаційної категорії педагогічному працівнику, який суттєво знизив рівень професійної діяльності, у рік проходження ним чергової атестації?
	Ні. Враховуючи, що керівником навчального закладу не було порушено клопотання про позачергову атестацію педагогічного працівника, який знизив рівень професійної діяльності, у рік чергової атестації педагогічний працівник атестується на загальних підставах і має бути включеним до списку осіб, які підлягають черговій атестації.

До 1 березня поточного року керівнику слід подати до атестаційної комісії характеристику діяльності педагогічного працівника у міжатестаційний  період, у якій необхідно дати оцінку виконання педагогічним працівником посадових обов’язків, навести відомості про його професійну підготовку, творчі та організаторські здібності, ініціативність, компетентність, морально-психологічні якості, дані про участь у роботі методичних комісій тощо.

Якщо керівник вважає, що педагогічний працівник не відповідає раніше присвоєній кваліфікаційній категорії, він має зазначити про це у характеристиці. Характеристика має бути неупередженою, об’єктивною, містити лише достовірні та перевірені дані.

Педагогічний працівник не пізніш як за десять днів до проведення засідання атестаційної комісії ознайомлюється з характеристикою під підпис. Якщо педагогічний працівник не погоджується зі змістом характеристики, він має право викласти свої аргументи щодо незгоди в усній чи письмовій формі як самому керівнику навчального закладу, так і членам атестаційної комісії.

Атестаційна комісія навчального закладу за результатами вивчення педагогічної діяльності працівника, у разі підтвердження даних про суттєве зниження ним рівня професійної діяльності, може ухвалити рішення про невідповідність працівника раніше присвоєній кваліфікаційній категорії (тарифному розряду) та про присвоєння іншої кваліфікаційної категорії (тарифного розряду).

	Як атестувати педагогічного працівника, який мав кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії» і в міжатестаційний період суттєво знизив рівень професійної діяльності?
	Оскільки присвоєння кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії» належить до компетенції атестаційної комісії ІІІ рівня, прийняти рішення про відповідність (невідповідність) працівника цій кваліфікаційній категорії може лише атестаційна комісія ІІІ рівня.

Отже, атестаційна комісія І рівня за результатами вивчення педагогічної діяльності працівника, у разі підтвердження даних про суттєве зниження ним рівня професійної діяльності має порушити клопотання перед атестаційною комісією ІІІ рівня про визнання педагогічного працівника таким, що не відповідає кваліфікаційній категорії «спеціаліст вищої категорії, та про присвоєння йому кваліфікаційної категорії «спеціаліст першої категорії».

	Чи поширюється кваліфікаційна категорія на все педагогічне навантаження педагога, який викладає кілька навчальних дисциплін?
	Педагог, який викладає два або більше навчальні предмети, має атестуватися з предмета (предметів), який він викладає за спеціальністю. Присвоєна за результатами атестації кваліфікаційна категорія буде поширюватися на все педагогічне навантаження педагога, якщо він пройшов курси підвищення кваліфікації з усіх навчальних дисциплін, які він викладає, як це передбачено пунктом 3.20 Типового положення.

        Вимога про обов’язкове підвищення кваліфікації з усіх навчальних дисциплін, які викладає педагог, застосовується лише стосовно тих педагогічних працівників, які атестувалися за новими правилами, починаючи з 2012 року. Кваліфікаційна категорія, присвоєна викладачам, які атестувалися до 2012 року і не пройшли підвищення кваліфікації з усіх предметів, які вони викладають, поширюється на все педагогічне навантаження до наступної атестації.

Наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 20 грудня 2011 року №1473 доручено закладам післядипломної педагогічної освіти забезпечити підвищення кваліфікації викладачів, які мають педагогічне навантаження з кількох предметів, за інтегрованими програмами.

	Який порядок проведення повторної атестації працівника, якого за результатами атестації визнано таким, що відповідає займаній посаді за умови виконання певних заходів?
	Відповідно до п.6.2 Типового положення, у разі прийняття атестаційною комісією рішення про відповідність працівника займаній посаді за умови виконання певних заходів, спрямованих на усунення виявлених недоліків, атестаційна комісія у встановлений нею строк проводить повторну атестацію з метою перевірки їх виконання та приймає рішення про відповідність або невідповідність працівника займаній посаді.

Атестаційна комісія у кожному конкретному випадку, залежно від характеру виявлених недоліків та часу, необхідного для їх усунення, визначає терміни, необхідні для виконання заходів, визначених комісією, а також встановлює строки проведення повторної атестації. Такий строк не може перевищувати одного року.

	Як здійснюється голосування членів атестаційної комісії?
	Типове положення не містить вимог до форми голосування членів атестаційної комісії. Поставлені на голосування рішення атестаційної комісії можуть прийматися як відкритим, так і таємним голосуванням. Члени атестаційної комісії самі визначають форму проведення голосування.

Пунктом 3.8 Типового положення передбачено, що засідання атестаційної комісії є правомочним, якщо на ньому присутні не менш як 2/3 її членів. У зв’язку з цим у протоколі повинно бути обов’язково зазначено кількість членів комісії, які присутні на засіданні.

Відповідно до п. 2.6 Типового положення кількість членів атестаційної комісії не може бути меншою п’яти осіб. Нечисленні атестаційні комісії створюються у навчальних закладах з невеликою кількістю педагогічних працівників. Рішення атестаційною комісією приймаються простою більшістю голосів присутніх на засіданні членів комісії. У разі однакової кількості голосів «за» і «проти» приймається рішення на користь працівника, який атестується.

Практика, коли більшість членів атестаційної комісії утримуються від голосування, є неправильною. Члени атестаційної комісії повинні мати власну думку з питань, які виносяться на голосування, та вільно висловлювати свою думку.

Пунктом 3.7 розширено права членів атестаційної комісії. Типове положення доповнено нормою, яка дає право членам атестаційної комісії, що не згодні з прийнятим комісією рішенням, додавати до протоколу викладену письмово окрему думку з питань атестації педагогічного працівника.

У протоколі має бути зазначено результати голосування членів атестаційної комісії з усіх питань, які виносяться на голосування.

	Який порядок проведення атестації  за відсутності педагогічного працівника?
	Відповідно до п. 3.6 Типового положення засідання атестаційної комісії проводиться у присутності працівника, який атестується. Під час засідання атестаційної комісії педагогічний працівник має право давати усні та письмові пояснення, подавати додаткові матеріали щодо своєї професійної діяльності.

За рішенням атестаційної комісії атестація може бути проведена за відсутності працівника, якщо він не з’явився на засідання атестаційної з об’єктивних причин (службове відрядження, територіальна віддаленість, тривала хвороба та інші причини, що перешкоджають присутності на засідання) і дав на це письмову згоду, за випадком атестації працівників, стосовно яких порушено питання про невідповідність займаній посаді.

У разі неявки педагогічного працівника, який атестується, на засідання комісії без поважних причин атестаційна комісія у кожному конкретному випадку повинна приймати рішення про можливість атестації такої особи. При цьому члени комісії повинні з’ясувати причину неявки, а також чи був працівник належним чином повідомлений про час і місце проведення засідання атестаційної комісії.

У разі неможливості участі особи, яка атестується, у засіданні атестаційної комісії з поважних причин, атестаційна комісія, з’ясувавши причину неявки, має право прийняти рішення про проведення атестації без участі особи, яка атестується.

Водночас не можна приймати рішення за відсутності педагога, якщо виноситься рішення про невідповідність займаній посаді або про невідповідність раніше присвоєній кваліфікаційній категорії. У таких випадках необхідно перенести засідання атестаційної комісії на інший день.

У випадку коли працівник злісно ухиляється від прибуття на засідання атестаційної комісії, особливо коли керівником навчального закладу порушено питання про невідповідність займаній посаді, необхідно вжити всіх можливих заходів до належного повідомлення працівника про час і місце засідання. У разі його повторної неявки атестаційна комісія може ухвалити рішення про проведення атестації у відсутності такого працівника. Прийняття такого рішення має бути аргументовано у протоколі засідання атестаційної комісії.

	Як оформлюється протокол засідання атестаційної комісії?
	Протокол, який складається під час засідання атестаційної комісії, може оформлюватися у рукописному вигляді у книзі протоколів атестаційної комісії, аркуші якої нумеруються, прошнуровуються і скріплюються печаткою. Також допускається на підставі записів, зроблених під час засідання комісії, готувати протокол на друкувальному пристрої. Після виготовлення друкованого тексту протоколи у хронологічному порядку підшиваються до окремої справи протоколів засідань атестаційної комісії.

	На яку кваліфікаційну категорію може атестуватися бібліотекар?
	Атестація бібліотекарів здійснюється відповідно до Положення про проведення атестації працівників підприємств, установ, організацій та закладів галузі культури, затвердженого наказом Міністерства культури і туризму України від 16.07.2007р. №44.

Відповідно до п. 4.6 цього Положення, за результатами атестації атестаційна комісія дає одну з таких оцінок професійної кваліфікації і ділових якостей працівника: відповідає займаній посаді; відповідає займаній посаді за умови виконання рекомендацій комісії з повторною атестацією через рік; не відповідає займаній посаді. Категорія за результатами атестації бібліотекарям не встановлюється, оскільки категорія є невід’ємною частиною посади бібліотекаря (наприклад, бібліотекар ІІ категорії, бібліотекар І категорії, провідний бібліотекар).

	Яким чином атестуються практичні психологи та соціальні педагоги?
	Типовим положенням регламентовано порядок атестації всіх без винятку педагогічних працівників, у тому числі й практичних психологів та соціальних педагогів (п. 1.1).

Типове положення не містить винятків із загальних правил. Тому практичні психологи й соціальні педагоги атестуються у такому ж порядку, як і інші педагогічні працівники навчальних закладів.


Методичний лист

від 19.01.2012  № 22
 на №_____ від____________

Директорам, 
методичним службам ПТНЗ

Навчально-методичний центр професійно-технічної освіти у Миколаївській області надсилає для керівництва в роботі наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту  України  від   20.12.  2011 №1473 «Про затвердження Змін до Типового положення про атестацію педагогічних працівників (Додаток №1), Зміни до Типового положення про атестацію педагогічних працівників (Додаток №2), ТИПОВЕ ПОЛОЖЕННЯ про атестацію педагогічних працівників (із змінами, внесеними згідно з наказом  Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 20.12. 2011 №1473, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 10 січня 2012 р. за № 14/20327) (Додаток №3).

Звертаємо увагу на основні зміни:

· педагогічні працівники, включені до списку осіб, які підлягають черговій атестації, мають право подавати до атестаційної комісії заяви про присвоєння більш високої кваліфікаційної категорії (тарифного розряду);

· позачергова атестація з метою підвищення кваліфікаційної категорії може проводитися не раніш як через два роки після присвоєння попередньої (три роки від наказу до наказу про результати атестації);

· відновлюється атестація на відповідність раніше присвоєним педагогічним званням;

· рішення про перенесення атестації може прийматися атестаційними комісіями протягом атестаційного періоду;

· за рішенням атестаційної комісії атестація може бути проведена за відсутності працівника;

· голосування на засіданні атестаційної комісії може бути таємним або відкритим (за вибором атестаційної комісії);

· присвоєні за результатами останньої атестації кваліфікаційні категорії та педагогічні звання викладачам, які викладають два і більше навчальні предмети і не пройшли підвищення кваліфікації з усіх предметів, які вони викладають, поширюються на все педагогічне навантаження до наступної атестації (наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 20.12.2011 №1473 «Про затвердження Змін до Типового положення про атестацію педагогічних працівників»)

Необхідно терміново:

1. Довести до відома всіх педагогічних працівників навчальних закладів Зміни до Типового положення про атестацію педагогічних працівників (Далі − Зміни).

2. У зв’язку зі Змінами запропонувати педагогічним працівникам, включеним до списку осіб, які підлягають черговій атестації, за бажанням подати до атестаційної комісії заяви про присвоєння більш високої кваліфікаційної категорії (тарифного розряду), педагогічних звань.

3. Подати до НМЦ ПТО списки педагогічних працівників, які атестувалися у 2011 році і не підтверджували раніше присвоєні педагогічні звання за формою:

	№ з/п
	Прізвище, ім’я, по батькові педагогічного працівника 
	Посада (викладач/ майстер виробничого навчання)
	Предмет, з якого проводилась атестація
	Педагогічне звання

	
	
	
	
	


4. У зв’язку зі Змінами переоформити списки педагогічних працівників, які атестуються у поточному навчальному році з урахуванням поданих заяв та атестації на відповідність раніше присвоєним педагогічним званням. Уточнені списки надати до обласної атестаційної комісії не пізніше 25.01.2012 року.

Директор 





Н.В.Шаповалова

Дячковська Л.К., 47-24-98

Методичний лист

від 22 березня 2012 року №100

 на №_____ від____________

Директорам, 
методичним службам ПТНЗ

Навчально-методичний центр професійно-технічної освіти у Миколаївській області нагадує, що відповідно до п. 3.5 ТИПОВОГО ПОЛОЖЕННЯ про атестацію педагогічних працівників (із змінами, внесеними згідно з Наказом  Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 20.12. 2011 № 1473, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 10 січня 2012 р. за № 14/20327)  атестація педагогічних працівників здійснюється атестаційними комісіями навчальних закладів до 1 квітня 2012 року.  

Протягом п’яти днів після засідання видається наказ «Про результати атестації педагогічних працівників у 2011-2012 навчальному році», який у триденний термін доводиться до відома педагогічних працівників під підпис та подається до бухгалтерії для нарахування заробітної плати (з дня прийняття відповідного рішення атестаційною комісією).

Для проведення атестації педагогічних працівників навчальних закладів атестаційною комісією ІІІ рівня на присвоєння (підтвердження) кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії» та присвоєння (підтвердження) педагогічних звань необхідно до 10 квітня 2012 року надати такі документи, а саме:

1. Витяг з протоколу засідання атестаційної комісії навчального закладу (або витяг з наказу «Про результати атестації педагогічних працівників у 2011-2012 навчальному році»).

2. Атестаційні листи (по два примірника на кожного педагогічного працівника).

3. Копії посвідчень про проходження курсів підвищення кваліфікації протягом останніх п’яти років.

4. Копії дипломів про освіту.

Порядок оформлення всіх атестаційних матеріалів наданий у методичних рекомендаціях НМЦ ПТО «Атестація педагогічних працівників ПТНЗ» (Журнал «Професіонал», №2, 2011р.)

Директор 





Н.В.Шаповалова

Дячковська, 47-24-98

Методичний лист

від 04.10.2012 № 298

 на №_____ від_____
Директорам, методичним службам ПТНЗ

Навчально-методичний центр професійно-технічної освіти у Миколаївській області надає додаткові роз’яснення щодо формування списків педагогічних працівників, які атестуватимуться у поточному навчальному році.

Списки формуються на підставі наступних документів, які подаються на розгляд атестаційної комісії до 10 жовтня: 
1. Перелік осіб, які підлягають черговій атестації (із зазначенням строків проходження підвищення кваліфікації).

2. Заяви педагогічних працівників, які підлягають черговій атестації й бажають атестуватися на присвоєння більш високої кваліфікаційної категорії або тарифного розряду (із зазначенням підстав для присвоєння наступної кваліфікаційної категорії (тарифного розряду).

3. Заяви педагогічних працівників про перенесення строку чергової атестації на один рік (у випадку тривалої тимчасової непрацездатності або при переході працівника у рік проведення чергової атестації на роботу до іншого навчального закладу та з інших поважних причин: захворювання близьких родичів, які потребують догляду, тривале відрядження тощо).

4. Заяви педагогічних працівників про відстрочення чергової атестації до закінчення навчання у вищих навчальних закладах за напрямами (спеціальностями) педагогічного профілю (за бажанням).

5. Заяви про позачергову атестацію педагогічних працівників, які претендують на підвищення кваліфікаційної категорії або тарифного розряду (із зазначенням підстав для присвоєння наступної кваліфікаційної категорії (тарифного розряду).

6. Подання керівника або педагогічної ради навчального закладу про присвоєння педагогічних звань працівникам, які підлягають черговій атестації.

7. Подання керівника або педагогічної ради навчального закладу про позачергову атестацію педагогічних працівників, які заслуговують на присвоєння педагогічних звань та більш високих кваліфікаційних категорій (для кожного працівника окремо).

8. Подання керівника або педагогічної ради навчального закладу про позачергову атестацію педагогічних працівників, у яких показники професійної діяльності істотно знизилися через неналежне ставлення до виконання посадових обов’язків.

У поданнях про позачергову атестацію вказати причини прийняття такого рішення та обставини, які спонукали керівника порушити таке питання. Направленню до атестаційної комісії подань про позачергову атестацію педагогічних працівників може передувати розгляд цих питань на засіданні педагогічної ради. Витяг із протоколу засідання педагогічної ради у такому випадку додається до відповідного подання.

Звертаємо вашу увагу на те, що Типове положення не передбачає подання педагогічним працівником до атестаційної комісії заяв про присвоєння педагогічного звання. Не потрібно також подавати заяву про атестацію на відповідність раніше присвоєному педагогічному званню. Присвоєння педагогічних звань здійснюється лише за поданням керівника або педагогічної ради навчального закладу.  Для атестації на відповідність раніше присвоєному педагогічному званню достатньо включити працівника до списку осіб для проходження чергової атестації.

Протягом 10 днів, з 10 по 20 жовтня, атестаційна комісія проводить засідання з розгляду поданих документів, приймає відповідні рішення, затверджує список осіб, які атестуватимуться у поточному навчальному році, розробляє графік проведення атестації. Доцільно на першому засіданні атестаційної комісії розглянути питання про розподіл обов’язків між членами атестаційної комісії та затвердити його рішенням комісії.

Працівники, включені до списку осіб, які атестуються, ознайомлюються з графіком проведення атестації під підпис.

Директор      

                     

Н.В.Шаповалова

Дячковська

47-24-98
Додаток 1
Атестаційний лист

І. Загальні дані

Педагогічний працівник, що  атестується,          _____________________ Іванов_Іван_Іванович ________________ 
        (прізвище, ім’я, по батькові)

Дата народження  ________18 квітня 1964 р.__________________  

                                                     (число, місяць, рік)

Посада, яку займає педагогічний працівник, стаж роботи на займаній посаді на час атестації    _викладач математики вищого_ професійного  училища  №21_м.Миколаєва, _10 років__________
Загальний стаж педагогічної діяльності (роботи за спеціальністю)___22 роки,__за спеціальністю – 19 років ________
Освіта (освітньо-кваліфікаційний рівень, найменування навчального закладу, рік його закінчення, спеціальність):  спеціаліст (або магістр),___________________________________
Миколаївський державний університет ім. Сухомлинського у____ 1986 р.,_____ вчитель математики___________________________ 
Науковий ступінь (вчене звання) _не має_____________________
Підвищення кваліфікації протягом останніх 5 років (з якої спеціальності, номер та дата видачі документа, що підтверджує підвищення кваліфікації) вчитель_математики, свідоцтво № 236_ від 30 березня 2008 р., видане Миколаївським обласним________ інститутом післядипломної педагогічної освіти________________
Дата та результати проведення попередньої атестації 9 квітня___ 2006 р.__Відповідає займаній посаді, присвоєна кваліфікаційна__ категорія__«спеціаліст першої категорії».____________________
Характеристика діяльності педагогічного працівника у міжатестаційний період:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Додаток 2
ІІ. Результати атестації педагогічного працівника

Рішення атестаційної комісії Вищого професійного училища___ №21:         
 Іванов І.І. відповідає займаній посаді__________
За результатами атестації: 

присвоїти кваліфікаційну категорію:_присвоїти кваліфікаційну__ категорію__ «спеціаліст першої категорії»___________________
                 («спеціаліст», «спеціаліст другої категорії»,  «спеціаліст першої категорії»

порушити клопотання перед атестаційною комісією вищого рівня: _________________________не порушувати_____________
(про присвоєння кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії»; ________________________________________________________
 про присвоєння педагогічного звання)

Результати голосування: кількість голосів: за 9 (дев’ять), проти 0 (нуль), утримались 0 (нуль).

Рекомендації атестаційної комісії (зазначення заходів за умови виконання яких працівник вважається таким, що відповідає займаній посаді) __________________рекомендації не надавати__ ________________________________________________________________________________________________________________
Голова атестаційної комісії   _________  __________________                                                             






     (підпис)                      (ініціали, прізвище)
Члени комісії: _____ _____________     ________ ___________            
                          (підпис)  (ініціали, прізвище)   (підпис)  (ініціали, прізвище)
_____    ____________             ________  ______________
             (підпис)      (ініціали, прізвище)                (підпис)  (ініціали, прізвище)
_____    ____________             ________  ______________
    (підпис)      (ініціали, прізвище)                (підпис)  (ініціали, прізвище)
Дата атестації ________________



      (число, місяць, рік)

З рішенням атестаційної комісії ознайомлений 
___________________________

    (підпис працівника, який атестується)

  М.П.

Додаток 3 

ІІ. Результати атестації педагогічного працівника

Рішення атестаційної комісії Вищого професійного училища___ №21:       

 Іванов І.І. відповідає займаній посаді__________
За результатами атестації: 

присвоїти кваліфікаційну категорію:_встановити 10 тарифний__ розряд_______ __________________________________________                                                    («спеціаліст», «спеціаліст другої категорії»,  «спеціаліст першої категорії»)
порушити клопотання перед атестаційною комісією вищого рівня: ___________________не порушувати___________________
(про присвоєння кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії»; ________________________________________________________
 про присвоєння педагогічного звання)

Результати голосування: кількість голосів: за 9 (дев’ять), проти 0 (нуль), утримались 0 (нуль).

Рекомендації атестаційної комісії (зазначення заходів за умови виконання яких працівник вважається таким, що відповідає займаній посаді) _______рекомендації не надавати___________ ________________________________________________________________________________________________________________
Голова атестаційної комісії   _________  __________________                                                             






     (підпис)                      (ініціали, прізвище)
Члени комісії: _____ _____________     ________ ___________            
                          (підпис)  (ініціали, прізвище)   (підпис)  (ініціали, прізвище)
_____    ____________             ________  ______________
             (підпис)      (ініціали, прізвище)                (підпис)  (ініціали, прізвище)
_____    ____________             ________  ______________
    (підпис)      (ініціали, прізвище)                (підпис)  (ініціали, прізвище)
Дата атестації ________________



      (число, місяць, рік)

З рішенням атестаційної комісії ознайомлений ____________________________

    (підпис працівника, який атестується)

  М.П.

Додаток 4
ІІ. Результати атестації педагогічного працівника

Рішення атестаційної комісії Вищого професійного училища___ №21:          
 Іванов І.І. відповідає займаній посаді_________
За результатами атестації: 

присвоїти кваліфікаційну категорію:_відповідає раніше________ присвоєній_ кваліфікаційній___категорії___«спеціаліст________ першої__категорії»_______________________________________ 
                 («спеціаліст», «спеціаліст другої категорії»,  «спеціаліст першої категорії»

порушити клопотання перед атестаційною комісією вищого рівня: _______________________не порушувати_______________
(про присвоєння кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії»; ________________________________________________________
 про присвоєння педагогічного звання)

Результати голосування: кількість голосів: за 9 (дев’ять), проти 0 (нуль), утримались 0 (нуль).

Рекомендації атестаційної комісії (зазначення заходів за умови виконання яких працівник вважається таким, що відповідає займаній посаді) _________рекомендації не надавати_________ ________________________________________________________________________________________________________________
Голова атестаційної комісії   _________  __________________                                                             






     (підпис)                      (ініціали, прізвище)
Члени комісії: _____ _____________     ________ ___________            
                          (підпис)  (ініціали, прізвище)   (підпис)  (ініціали, прізвище)
_____    ____________             ________  ______________
             (підпис)      (ініціали, прізвище)                (підпис)  (ініціали, прізвище)
_____    ____________             ________  ______________
    (підпис)      (ініціали, прізвище)                (підпис)  (ініціали, прізвище)
Дата атестації ________________



      (число, місяць, рік)

З рішенням атестаційної комісії ознайомлений ____________________________

    (підпис працівника, який атестується)

  М.П.

Додаток 5
ІІ. Результати атестації педагогічного працівника

Рішення атестаційної комісії Вищого професійного училища___ №21:           
 Іванов І.І. відповідає займаній посаді__________
За результатами атестації: 

присвоїти кваліфікаційну категорію: ________________________________________________________
                 («спеціаліст», «спеціаліст другої категорії»,  «спеціаліст першої категорії»

порушити клопотання перед атестаційною комісією вищого рівня: перед_атестаційною комісією управління освіти і науки_ Миколаївської_облдержадміністрації про присвоєння Іванову І.І._кваліфікаційної__категорії_«спеціаліст вищої_категорії»____
(про присвоєння кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії»;
про присвоєння педагогічного звання)
Результати голосування: кількість голосів: за 9 (дев’ять), проти 0 (нуль), утримались 0 (нуль).

Рекомендації атестаційної комісії (зазначення заходів за умови виконання яких працівник вважається таким, що відповідає займаній посаді)_____рекомендації не надавати_______________

________________________________________________________

________________________________________________________
Голова атестаційної комісії   _________  __________________                                                             






     (підпис)                      (ініціали, прізвище)
Члени комісії: _____ _____________     ________ ___________            
                          (підпис)  (ініціали, прізвище)   (підпис)  (ініціали, прізвище)
_____    ____________             ________  ______________
             (підпис)      (ініціали, прізвище)                (підпис)  (ініціали, прізвище)
_____    ____________             ________  ______________
    (підпис)      (ініціали, прізвище)                (підпис)  (ініціали, прізвище)
Дата атестації ________________



      (число, місяць, рік)

З рішенням атестаційної комісії ознайомлений ____________________________

    (підпис працівника, який атестується)

  М.П.

Додаток 6
ІІ. Результати атестації педагогічного працівника

Рішення атестаційної комісії Вищого професійного училища___ №21:           
 Іванов І.І. відповідає займаній посаді_____
За результатами атестації: 

присвоїти кваліфікаційну категорію: ________________________________________________________
                 («спеціаліст», «спеціаліст другої категорії»,  «спеціаліст першої категорії»

порушити клопотання перед атестаційною комісією вищого рівня: перед_атестаційною комісією управління освіти і науки__ Миколаївської_ облдержадміністрації про відповідність Іванова_ І.І. раніше присвоєній  кваліфікаційній_ категорії_ «спеціаліст__ вищої_категорії»_та про присвоєння педагогічного звання_____ «старший викладач»______________________________________ 

(про присвоєння кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії»;

про присвоєння педагогічного звання)

Результати голосування: кількість голосів: за 9 (дев’ять), проти 0 (нуль), утримались 0 (нуль).

Рекомендації атестаційної комісії (зазначення заходів за умови виконання яких працівник вважається таким, що відповідає займаній посаді) ________рекомендації не надавати____________

________________________________________________________
Голова атестаційної комісії   _________  __________________                                                             






     (підпис)                      (ініціали, прізвище)
Члени комісії: _____ _____________     ________ ___________            
                          (підпис)  (ініціали, прізвище)   (підпис)  (ініціали, прізвище)
_____    ____________             ________  ______________
             (підпис)      (ініціали, прізвище)                (підпис)  (ініціали, прізвище)
_____    ____________             ________  ______________
    (підпис)      (ініціали, прізвище)                (підпис)  (ініціали, прізвище)
Дата атестації ________________



        (число, місяць, рік)

З рішенням атестаційної комісії ознайомлений ____________________________

    (підпис працівника, який атестується)

  М.П.

Додаток 7
ІІ. Результати атестації педагогічного працівника

Рішення атестаційної комісії Вищого професійного училища____ №21: Іванов І.І. відповідає займаній посаді _за умови виконання  заходів,_визначених атестаційною комісією__________________

За результатами атестації: 

присвоїти кваліфікаційну категорію:_присвоїти кваліфікаційну__ категорію _«спеціаліст»____________________________________
                 («спеціаліст», «спеціаліст другої категорії»,  «спеціаліст першої категорії»

порушити клопотання перед атестаційною комісією вищого рівня: _______________не порушувати_______________________
(про присвоєння кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії»; про присвоєння педагогічного звання)

Результати голосування: кількість голосів: за 9 (дев’ять), проти 0 (нуль), утримались 0 (нуль).

Рекомендації атестаційної комісії (зазначення заходів за умови виконання яких працівник вважається таким, що відповідає займаній посаді): пройти курси_підвищення кваліфікації у термін до 1 жовтня 2012 р.; підготувати і_провести відкритий урок із застосуванням інформаційних засобів_навчання; підготувати доповідь на засідання методичної комісії_викладачів математики з питань організації вивчення предмета на І курсі за новими прграмами_______________________________________________
Голова атестаційної комісії   _________  __________________                                                             






     (підпис)                      (ініціали, прізвище)
Члени комісії: _____ _____________     ________ ___________            
                          (підпис)  (ініціали, прізвище)   (підпис)  (ініціали, прізвище)
_____    ____________             ________  ______________
             (підпис)      (ініціали, прізвище)                (підпис)  (ініціали, прізвище)
_____    ____________             ________  ______________
    (підпис)      (ініціали, прізвище)                (підпис)  (ініціали, прізвище)
Дата атестації ________________



      (число, місяць, рік)

З рішенням атестаційної комісії ознайомлений ____________________________

    (підпис працівника, який атестується)

  М.П.

Додаток 8
	
	                ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор ___________   ____________
                                    (підпис)                (ініціали, прізвище)
___________

           (дата)


Список педагогічних працівників, які підлягають черговій атестації у  навчальному році

	№ 
з/п
	Прізвище, ім’я, 

по батькові
	Рік наро-джен-ня
	Посада
	Освітньо-кваліфіка-ційний рівень
	Назва навчального закладу, 
рік його закінчення
	Спеціальність

за дипломом
	Педаго-гічний стаж
	Дата попереднього проходження підвищення кваліфікації
	Дата

попередньої атестації
	Результати попередньої атестації

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



 (підпис)

Додаток 9
                 












 ЗАТВЕРДЖЕНО

Протокол  засідання атестаційної комісії

_____________     № ______

             










 (дата)

Список педагогічних працівників, які атестуються у  навчальному році

	№ з/п
	Прізвище, ім’я, 

по батькові
	Дата

народження
	Освіта
	Посада (предмет, професія) 
	Стаж  роботи
	Дата/результат
	Категорія/

звання, на яке претен

дує

	
	
	
	освітньо-кваліфі-каційний рівень
	назва навчального закладу, 

рік його закінчення
	спеціаль-ність за дипломом
	
	на посаді, яку обіймає
	загальний педаго-гічний
	підви-щення каліфі-

кації
	поперед-

ньої атестації категорія, звання
	

	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	 


            Голова комісії 





Додаток 10

ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                                                                                             Протокол засідання атестаційної 

комісії від __________ № ______
Орієнтовний план роботи атестаційної комісії  у ___________навчальному році
	№ з/п
	Зміст роботи
	Термін проведення
	Відповідальні члени атестаційної комісії

	
	
	
	 


                                            Голова комісії 

______________





 Додаток 11
ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                                                                                                              Протокол засідання атестаційної 

                                                                                                                                                                              комісії від __________ № ______

Орієнтовний план-графік атестації педагогічних працівників на 2011-2012 навчальний рік

	№ з/п
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Вивчення діяльності педагогічного працівника (термін, тематика)

	
	
	«Зрізи знань»
	Відкриті уроки
	Позаурочні заходи
	Методична комісія
	Педагогічна рада
	Педагогічні читання
	Творчий звіт
	Обласні заходи

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Секції

Семінари, пед.читання

Конкурси

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


-  форми вивчення діяльності педагогічних працівників можна змінювати, вносити додаткові, але всі вони повинні бути узгоджені з іншими планами: роботи навчального закладу на рік; методичної роботи; методичної ради; методичних комісій тощо; 

- план-графік складається спільно з педагогічними працівниками, які атестуються, враховуючи диференційований підхід до рівня кваліфікаційних категорій, тарифних розрядів.

                      Голова комісії 
                              

Додаток 12
Індивідуальна облікова картка

педагогічного працівника 

	Прізвище, ім’я, 

по батькові
	Посада
	Освіта
	Педагогічний стаж 
	Дата проходження

підвищення кваліфікації
	Дата

попередньої атестації
	Результати

попередньої атестації

	
	
	
	
	
	
	

	Навчальний рік міжатестаційного періоду
	Оснащення педагогічного процесу.

Результативність професійної діяльності педагога.
	Участь педагога у методичній роботі

(форми та зміст заходів)

	2006-2007
	
	

	2007-2008
	
	

	2008-2009
	
	

	2009-2010
	
	

	2010-2011
	
	







___________________






            (підпис)
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