[image: image1.png]



Відділ освіти Кіровоградської районної державної адміністрації

Районний методичний кабінет

Методичні рекомендації 

щодо змісту діяльності керівника навчального закладу

під час атестаційного періоду та оформлення документів,

що подаються до атестаційних комісій різних рівнів,

згідно з оновленою нормативною базою

Кіровоград

2013
Методичні рекомендації щодо змісту діяльності керівника навчального закладу під час атестаційного періоду та оформлення документів, що подаються до атестаційних комісій різних рівнів, згідно з оновленою нормативною базою/Індик О.В.- Кіровоград. 2013 – 35с
[image: image2.png]—

; /0,‘ Za 203 L0 Lo~ 2= P XEZ

\' \’ \' /2] \' A

v ) = - .

A 4 N N N N N~ M e R K

A L : NG NS mD
=774 =7, =7 =, == = Ll
@\~

S

Q

\u
i

X





 Збірка пропонує матеріали на допомогу керівникам навчальних закладів щодо організації діяльності під час атестаційного періоду, укладені на основі Інструктивно-методичних листів, наказів Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України, тощо.

Схвалено рішенням методичної ради районного методичного кабінету відділу освіти (протокол №5   від 27.05.2013 року)

Відповідальні за випуск: 

Крамаренко С.В., начальник відділу освіти Кіровоградської райдержадміністрації;
Смоліна О.С., завідувач методичним кабінетом відділу освіти Кіровоградської райдержадміністрайції
ЗМІСТ
	1.
	ВСТУП
	4

	2.
	Обов´язки керівника навчального закладу під час атестаційного періоду
	5

	3.
	Права керівника навчального закладу  під час атестаційного періоду
	6

	4.
	Обов´язки атестаційної комісії навчального закладу
	6

	5.
	Права атестаційної комісії навчального закладу 
	8

	6.
	Оформлення записів  в атестаційному листі:
	

	6.1.
	-рекомендації щодо оформлення атестаційного листа 
	8 

	6.2.
	-порядок заповнення атестаційного листа
	9

	6.3
	-приклади оформлення розділу ІІ атестаційного листа 
	16

	6.4.
	- приклади оформлення  результатів голосування 
	17

	7.
	Зразок написання заяв, клопотань
	17


                                             І.        ВСТУП
         В умовах  глобалізації  та інформатизації  важливе значення мають нові підходи до організації, змісту й методичного забезпечення процесу педагогічних кадрів і обрати такі з них, які сприяли б  інтеграції професійного та особистісного в педагогічній діяльності. Знання теорії предмета й технології навчання та виховання ефективно спрацьовують у педагогічній практиці  лише тоді, коли вони зливаються з почуттями і прагненнями вчителя.

            Відповідно до Типового положення про атестацію педагогічних працівників, на основі педагогічної діяльності визначається відповідповідність педагогічного працівника посаді, яку обіймає, рівню кваліфікації.
           Атестація педагогічних кадрів проводиться з метою активізації творчої професійної діяльності, стимулювання неперервної фахової освіти, підвищення відповідальності вчителів за результати своєї роботи, забезпечення їх соціального захисту. Тому актуальним стає питання грамотності і системної роботи адміністрації навчального закладу з педагогічними кадрами щодо атестації.

            Під час  підготовки до атестації проводиться копітка аналітична робота, розробляються на основі локальних моніторингових досліджень заходи для здійсненняьатестаційних процедур.

            Методичні рекомендації містять практичні аспекти організації та проведення атестації педагогічних працівників. Допоможе керівникам навчальних закладів в оформленні підсумкових документів. 

                           2. Обов'язки керівника навчального закладу

 До 20 вересня видати наказ про створення атестаційної комісії та затвердження її складу.

(п. 2.1 Положення про атестацію)

Пам'ятайте, що:

· атестаційна комісія створюється у складі: голови, заступника голови, секретаря, членів атестаційної комісії. Головою атестаційної комісії є керівник (заступник керівника) навчального закладу;

 (п. 2.6 Положення про атестацію)

· кількість членів атестаційної комісії не може бути меншою п'яти осіб;

  (п. 2.6 Положення про атестацію)

           - атестаційна комісія створюється на один рік до формування нового складу атестаційної комісії. Персональний склад атестаційної комісії протягом року може змінюватися.

  (п. 2.8 Положення про атестацію)

 До 10 жовтня подати до атестаційної комісії навчального закладу список педагогічних працівників, які підлягають черговій атестації, із зазначенням строків проходження підвищення кваліфікації.

    (п. 3.1 Положення про атестацію)

 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 професійної діяльності.

 (п. 3.1 Положення про атестацію)

Пам'ятайте, що:

· позачергова атестація з метою підвищення кваліфікаційної категорії може проводитися не раніш як через два роки після присвоєння попередньої.      

(п. 1.8 Положення про атестацію)

1.  Контролювати дотримання порядку проведення атестації педагогічних працівників у навчальному закладі.

(п. 3.24 Положення про атестацію)

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

Характеристика повинна містити:

· оцінку виконання педагогічним працівником посадових обов'язків;

           - відомості про професійну підготовку працівника, його творчі та організаторські здібності, ініціативність, компетентність, організованість, морально-психологічні якості;

· дані про участь працівника у роботі методичних об'єднань;

· інформацію про виконання рекомендацій, наданих попередньою атестаційною комісією, тощо.

 (п. 3.4 Положення про атестацію)

               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 про атестацію)

                               3. 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 про атестацію) 

Якщо керівник навчального закладу є головою атестаційної комісії, він має знати обов'язки та права атестаційної комісії

                        6. Обов'язки атестаційної комісії навчального закладу

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

(п. 3.2 Положення про атестацію) 

Пам'ятайте, що:

· рішення про перенесення атестації атестаційна комісія може ухвалювати і в інші строки.

   (п. 3.2 Положення про атестацію) 

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

 (п. 3.2 Положення про атестацію)

            До 15 березня відповідно до затвердженого графіка вивчити педагогічну діяльність осіб, які атестуються, шляхом відвідування уроків (навчальних занять), позаурочних (позанавчальних) заходів педагогічних працівників, які атестуються, вивчення рівня навчальних досягнень учнів, вихованців з відповідних предметів; ознайомлення з навчальною документацією щодо виконання педагогічними працівниками своїх посадових обов'язків, їх участі у роботі методичних об'єднань, фахових конкурсах та інших заходах, пов'язаних з організацією навчально-виховної роботи, тощо.

 (п. 3.3 Положення про атестацію)

            Вести протоколи засідань атестаційної комісії. Кожен протокол підписують усі присутні на засіданні члени атестаційної комісії.

Пам'ятайте, що:

· члени атестаційної комісії можуть у письмовій формі викласти окрему думку щодо рішення атестаційної комісії, яка додається до протоколу.

  (п. 3.7 Положення про атестацію)

       Не пізніше як за 10 днів до проведення атестації під підпис ознайомити педагогічних працівників з характеристиками їхньої діяльності.

(п. 3.4 Положення про атестацію)

      На кожного педагогічного працівника, який атестується, оформити атестаційний лист у двох примірниках за формою згідно з додатком до Положення.

 (п. 3.10 Положення про атестацію)

      Відразу після підсумкового засідання атестаційної комісії під підпис повідомити працівникам, які атестуються, рішення атестаційної комісії.

 (п. 3.10 Положення про атестацію)

Пам'ятайте, що:

· до 10 жовтня до атестаційної комісії навчального закладу подаються заяви педагогічних працівників про позачергову атестацію, про перенесення строку атестації. Працівники, включені до списків осіб, які підлягають черговій атестації, мають право подавати до атестаційної комісії заяви про присвоєння більш високої кваліфікаційної категорії (тарифного розряду);

 (п. 3.1 Положення про атестацію)

· атестація педагогічних працівників здійснюється атестаційними комісіями у такі строки: комісіями І рівня — до 1 квітня, ІІ рівня — до 10 квітня, ІІІ рівня — до 25 квітня;

  (п. 3.5 Положення про атестацію)

· засідання атестаційної комісії навчального закладу проводиться у присутності педагогічного працівника, який атестується;

   (п. 3.6 Положення про атестацію)

· за рішенням атестаційної комісії атестація може бути проведена за відсутності працівника, якщо він не з'явився на засідання атестаційної комісії 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 винятком випадків атестації працівників, стосовно яких порушено питання про невідповідність займаній посаді;

   (п. 3.6 Положення про атестацію)

· засідання атестаційної комісії навчального закладу є правомочним, якщо на ньому присутні не менш як 2/3 її членів;

   (п. 3.8 Положення про атестацію)

· рішення атестаційної комісії навчального закладу ухвалюється простою більшістю голосів присутніх на засідання членів атестаційної комісії. У разі однакової кількості голосів «за» і «проти» рішення ухвалюється на користь працівника, який атестується.

  (п. 3.8 Положення про атестацію)

             Не пізніше трьох днів після підсумкового засідання атестаційної комісії під підпис видати педагогічним працівникам, які атестуються, другі примірники атестаційних листів.

(п. 3.10 Положення про атестацію)
                      5. Права атестаційної комісії навчального закладу

           Атестувати педагогічних працівників на відповідність займаним посадам.

 (п. 2.12 Положення про атестацію)

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

(п. 2.12 Положення про атестацію)

             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 (про відповідність раніше присвоєним педагогічним званням). (п. 2.12 Положення про атестацію)

         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 про атестацію)

         Установлювати строк (але не більше одного року) 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 про атестацію)

        Ухвалювати рішення про невідповідність педагогічного працівника займаній посаді.

 (п. 6.3 Положення про атестацію)

         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 (невідповідність) працівника займаній посаді.

 (п. 6.2 Положення про атестацію)

        Створювати експертні групи для об'єктивного оцінювання професійної діяльності педагогічних працівників.

 (п. 6.15 Положення про атестацію)

6. Оформлення записів в атестаційному листі

6.1. Порядок заповнення атестаційних листів
Відповідно до пункту 3.3. Типового положення про атестацію педагогічних працівників, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 6 жовтня 2010 р. № 930 (із змінами і доповненнями, далі — Типове положення) до 15 березня атестаційна комісія загальноосвітнього навчального закладу вивчає педагогічну діяльність осіб, які атестуються, шляхом відвідування уроків, позакласних заходів, вивчення рівня навчальних досягнень учнів з предмета, що викладає педагогічний працівник, ознайомлення з навчальною документацією щодо виконання педагогічним працівником своїх обов’язків, його участі у роботі методичних об’єднань, фахових конкурсах та інших заходах, пов’язаних з організацією навчально-виховної роботи. Атестація таких працівників проводиться до 1 квітня (пункт 3.5. Типового положення).
Відповідно до пункту 3.10. Типового положення рішення атестаційної комісії повідомляється педагогічному працівнику одразу після її засідання під підпис.


Зверніть увагу! Час перебування у відпустці у зв’язку з вагітністю та пологами, для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку, за умови, що педагогічний працівник перебував на педагогічній посаді під час оформлення відпустки зараховується до стажу педагогічної роботи


На кожного педагогічного працівника, який атестується, оформлюється атестаційний лист у двох примірниках, один з яких зберігається в особовій справі педагогічного працівника, а другий не пізніше трьох днів після атестації видається йому під підпис.
Атестаційний лист — це документ, який підтверджує наявність кваліфікаційної категорії, педагогічного звання і є підставою для тарифікації педагогічного працівника.
Заступник директора школи є членом атестаційної комісії загальноосвітнього навчального закладу і бере безпосередню участь в ухваленні її рішень та оформленні документації з атестації, зокрема, атестаційних листів.
Неправильно заповнений атестаційний лист може стати причиною непорозумінь при проведенні тарифікації педагогічного працівника, а також відмови атестаційної комісії вищого рівня присвоїти йому кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії» або педагогічне звання. Тому вкрай важливо заповнити атестаційний лист правильно.
6.2. Рекомендації щодо оформлення атестаційного листа
Ураховуючи вимоги Типового положення, пропонуємо кілька порад щодо оформлення атестаційних листів.
І. Загальні дані
Педагогічний працівник, що атестується
Прізвище, ім’я, по батькові вказуйте повністю відповідно до запису у паспорті.
Дата народження
Укажіть число, місяць і рік народження.
Посада, яку займає педагогічний працівник, стаж роботи на займаній посаді на час атестації
Назву посади вказуйте відповідно до запису у трудовій книжці. Обов’язково зазначайте повну назву загальноосвітнього навчального закладу, у якому педагогічний працівник обіймає цю посаду. Вкажіть кількість повних років роботи на займаній у цьому навчальному закладі посаді на час атестації.
Загальний стаж педагогічної діяльності (роботи за спеціальністю)
Обов’язково перевірте за записами у трудовій книжці, чи правильно підраховано педагогічний стаж і стаж роботи за спеціальністю.
Освіта (освітньо-кваліфікаційний рівень, найменування навчального закладу, рік його закінчення, спеціальність)
Інформація про освіту вкрай важлива. Адже освітній рівень педагогічного працівника безпосередньо впливає на результат атестації, зокрема:
· за наявності освітньо-кваліфікаційного рівня молодшого спеціаліста або бакалавра (неповна або базова вища освіта) педагогічним працівникам за результатами атестації встановлюються тарифні розряди;

· освітньо-кваліфікаційний рівень спеціаліста чи магістра (повна вища освіта) є однією з умов присвоєння педагогічним працівникам кваліфікаційних категорій та педагогічних звань.
Тому, заповнюючи графу «Освіта», правильно вказуйте освітньо-кваліфікаційний рівень педагогічного працівника, який атестується, та кваліфікацію, що зазначені у дипломі про здобуття особою вищої освіти та кваліфікації за певним освітньо-кваліфікаційним рівнем.


Освітні рівні:
· неповна вища освіта

· базова вища освіта

· повна вища освіта
Освітньо-кваліфікаційні рівні:
· молодший спеціаліст
· бакалавр
· спеціаліст, магістр
(ст. 6 Закону України «Про вищу освіту»)
Відповідно до статусу вищих навчальних закладів для них встановлено чотири рівні акредитації:
· перший рівень — технікум, училище, інші прирівняні до них вищі навчальні заклади
· другий рівень — коледж, інші прирівняні до нього вищі навчальні заклади
· третій і четвертий рівні (залежно від результатів акредитації) — інститут, консерваторія, академія, університет
Вищі навчальні заклади здійснюють підготовку фахівців за такими освітньо-кваліфікаційними рівнями:
· молодший спеціаліст — забезпечують технікуми, училища, інші вищі навчальні заклади першого рівня акредитації
· бакалавр — забезпечують коледжі, інші вищі навчальні заклади другого рівня акредитації
· спеціаліст, магістр — забезпечують вищі навчальні заклади третього і четвертого рівнів акредитації
(ст. 43 Закону України «Про освіту»)



Не слід вносити дані зі слів педагогічного працівника, який атестується, чи керуючись інформацією, викладеною у його заяві. Адже, крім рівня освіти, має значення спеціальність, за якою вона здобута.
Науковий ступінь (вчене звання)
Вкажіть науковий ступінь педагогічного працівника (доктор наук, кандидат наук), вчене звання (професор, доцент, старший науковий співробітник) або зазначте їх відсутність (не має).
Підвищення кваліфікації протягом останніх 5 років (з якої спеціальності, номер та дата видачі документа, що підтверджує підвищення кваліфікації)
Тут слід вказати повну назву навчального закладу, у якому педагогічний працівник пройшов курси підвищення кваліфікації, дату їх проходження та номер документа, що підтверджує підвищення кваліфікації. Ці дані необхідно вносити до атестаційного листа згідно із записами у документі про підвищення кваліфікації. Якщо у міжатестаційний період працівник здобув другу повну вищу педагогічну освіту або підвищив освітньо-кваліфікаційний рівень, то замість інформації про підвищення кваліфікації слід внести дані про те, який вищий навчальний заклад він закінчив, номер і дату отримання диплома про здобуття вищої освіти, освітньо-кваліфікаційний рівень та кваліфікацію, зазначені у дипломі (п. 1.7. Типового положення).
Дата та результати проведення попередньої атестації
Заповнюйте цю графу відповідно до рішення атестаційної комісії, яке зазначено в атестаційному листі за результатами попередньої атестації.
Характеристика діяльності педагогічного працівника у міжатестаційний період
Характеристика педагогічного працівника, який атестується, має давати повне уявлення про рівень його фахової кваліфікації, результативність роботи, відображати якість виконання працівником посадових обов’язків, його професійні досягнення, містити дані про участь у роботі методичних об’єднань, його морально-етичні якості тощо. Характеристика має бути об’єктивною та стислою. До характеристики працівника заносять результати вивчення його професійної діяльності атестаційною комісією, а також дані, що містяться у характеристиці, складеній керівником загальноосвітнього навчального закладу, якщо вони не суперечать результатам вивчення його діяльності атестаційною комісією.
II. Результати атестації педагогічного працівника
Рішення атестаційної комісії
У цій графі слід вказати повну назву атестаційної комісії, наприклад:


Рішення атестаційної комісії Іванківської загальноосвітньої школи  І-III ступенів
Рішення атестаційної комісії (п. 3.9. Типового положення) необхідно формулювати чітко і лаконічно, орієнтуючись на вказані в атестаційному листі формулювання:
· відповідає займаній посаді;
· не відповідає займаній посаді;
· відповідає займаній посаді за умови виконання певних заходів;
· відповідає раніше присвоєному педагогічному званню.
За результатами атестації: присвоїти кваліфікаційну категорію
У цій графі можуть бути такі формулювання:
· встановити відповідний тарифний розряд;

· присвоїти кваліфікаційну категорію «спеціаліст першої категорії»;
· відповідає раніше присвоєній кваліфікаційній категорії «спеціаліст другої категорії».
Порушити клопотання перед атестаційною комісією вищого рівня
У цій графі можуть бути такі формулювання:
· про присвоєння Кононенко Л. А. кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії»;
· про відповідність Кононенко Л. А. раніше присвоєній кваліфікаційній категорії «спеціаліст вищої категорії»;

· про присвоєння Кононенко Л. А. педагогічного звання «старший вчитель».

Якщо клопотання не порушується, слід  вказати — «не порушувати».
Результати голосування: кількість голосів: за __, проти__,  уримались__.
Кількість голосів слід зазначити у цифровій і словесній формі, скажімо:
за 8 (вісім), проти 0 (нуль), утримались 1 (один) .
Примітка: Атестаційний лист підписують голова та всі члени атестаційної комісії. Вказується дата атестації. Підпис голови атестаційної комісії завіряється печаткою. Рішення атестаційної комісії повідомляється педагогічному працівнику одразу після її засідання під підпис 

(п. 3.10. Типового положення).

Рекомендації атестаційної комісії (зазначення заходів, за умови виконання яких працівник вважається таким, що відповідає займаній посаді):
У цій графі вказують перелік конкретних заходів, визначених атестаційною комісією (підпункт 7 пункту 3.9. Типового положення), наприклад:

· до 31 грудня 2012 року пройти курси підвищення кваліфікації;

· до 1 листопада 2012 року підготувати і провести відкритий урок із застосуванням інформаційно-комунікаційних технологій;

· підготувати доповідь до засідання методичного об’єднання вчителів біології з питань організації вивчення біології у 9 класі.

Або тут роблять запис «рекомендації не надавати».

III. Результати атестації атестаційною комісією II (III) рівня
Цей розділ атестаційного листа заповнює атестаційна комісія, яка присвоює кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії», визначає відповідність раніше присвоєній кваліфікаційній категорії «спеціаліст вищої категорії» та присвоює педагогічне звання за клопотанням атестаційних комісій І рівня.

Рішення атестаційної комісії
У цій графі слід вказати повну назву атестаційної комісії вищого рівня, наприклад:



Рішення атестаційної комісії відділу освіти, молоді та спорту Кіровоградської районної державної адміністрації:


Тут можуть бути такі формулювання:
· присвоїти кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії»;

· відповідає раніше присвоєній кваліфікаційній категорії «спеціаліст вищої категорії»;

· присвоїти педагогічне звання «вчитель-методист»;

· присвоїти педагогічне звання «старший вчитель»;

· присвоїти педагогічне звання «педагог-організатор-методист»;

· присвоїти педагогічне звання «практичний психолог -методист».

IV. Результати розгляду апеляцій на рішення атестаційних комісій І та II рівнів
Цей розділ заповнює атестаційна комісія вищого рівня у разі подання апеляції.

Заповнює атестаційні листи секретар атестаційної комісії, обов’язки якого часто покладають на заступника директора школи. На завершальному етапі оформлення атестаційного листа необхідно перевірити реквізити: чи стоять усі підписи, дати, печатки тощо.

Додаток
АТЕСТАЦІИНИИ ЛИСТ
І. Загальні дані
Педагогічний працівник, що атестується,    Кононенко Лідія Андріївна____
(прізвище, ім’я, по батькові)
Дата народження  11 червня 1962 р.___________________

(число, місяць, рік)
Посада, яку займає педагогічний працівник, стаж роботи на займаній посаді на час атестації вчитель біології загальноосвітнього навчального закладу І-ІІІ cm. № 111 м. Києва. 8 років
Загальний стаж педагогічної діяльності (роботи за спеціальністю) _20 років,____
за спеціальністю — 17 років________
Освіта (освітньо-кваліфікаційний рівень, найменування навчального закладу, рік його закінчення, спеціальність) __ спеціаліст___

Київський педагогічний інститут ім. М. О. Горькогоу 1988 році, вчитель біології____

Науковий ступінь (вчене звання) __немає___________

Підвищення кваліфікації протягом останніх 5 років (з якої спеціальності, номер та дата видачі документа, що підтверджує підвищення кваліфікації)  вчитель біології,____
свідоцтво № 306 від 30 лютого 2010 року, видане Інститутом післядипломної педагогічної
освіти Київського університету імені Бориса Грінченка_____

Дата та результати проведення попередньої атестації 19 березня 2006 p., відповідає займаній_посаді, присвоєна кваліфікаційна категорія «спеціаліст першої категорії»
Характеристика діяльності педагогічного працівника у міжатестаційний період Кононенко Л. А. праиюєу загальноосвітньому навчальному закладі №111 м. Києва на посаді вчителя біології з 2002 року. За час роботи Кононенко Л. А. досягла високого професіоналізму у роботі, зарекомендувала себе як досвідчений та відповідальний працівник. Досягла вагомих результатів у формуванні в учнів навичок самостійного навчання, здобуття знань, застосування їх на практииі. Сприяє розвитку творчих здібностей учнів. Використовує особистісно-орієнтований підхід до організації навчально-виховного процесу. Її учні неодноразово ставали переможцями міських і обласних олімпіад. У своїй діяльності вчитель активно застосовує інноваційні форми роботи з учнями. Кононенко Л. А. бере активну участь у засіданнях методичного об’єднання вчителів біології. Систематично впроваджує перспективний педагогічний досвід, бере участь у його поширенні, надає практичну допомогу іншим педагогічним працівникам. Вона користується авторитетом серед педагогічних працівників, батьків та учнів.__________

II. Результати атестації педагогічного працівника
Рішення атестаційної комісії загальноосвітнього навчального закладу І—III ст. № 111 м. Києва: __Кононенко Л. А. відповідає займаній посаді____

(1) відповідає займаній посаді; 2) відповідає займаній посаді за умови виконання певних заходів; 3) не відповідає займаній посаді)
За результатами атестації:
присвоїти кваліфікаційну категорію: відповідає раніше присвоєній кваліфікаційній__

(«спеціаліст», «спеціаліст другої категорії»,
категорії «спеціаліст першої категорії»_____________________________________

«спеціаліст першої категорії», «спеціаліст вищої 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 8 (вісім), проти 0 (нуль), утримались 1 (один). 
Рекомендації атестаційної комісії (зазначення заходів, за умови виконання яких працівник вважається таким, що відповідає займаній посаді): __рекомендації не надавати
Голова атестаційної комісії 
Василенко
С. П. Василенко
(підпис) (ініціали, прізвище)

м. п.
Члени комісії:
__Марчик
О. П. Марчук
(підпис) (ініціали, прізвище)


__Клименко 
В. Г. Клименко
(підпис) (ініціали, прізвище)


__Онопенко
К. Я. Онопенко
(підпис) (ініціали, прізвище)


__Бородай
В. І. Бородай
(підпис) (ініціали, прізвище)

Дата атестації 29 березня 2012 р.
(число, місяць, рік)

З рішенням атестаційної комісії ознайомлений Кононенко
(підпис працівника, який атестується)
III. Результати атестації атестаційною комісією II (III) рівня

Рішення атестаційної комісії _____________________

(присвоїти кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії», педагогічне звання)

Результати голосування: кількість голосів: за __, проти __, утримались __.
Голова атестаційної комісії ___________ ___________

(підпис)(ініціали, прізвище)

м. п.
Члени комісії: 
___________ __________

(підпис) (ініціали, прізвище)

Дата атестації ____________

(число, місяць, рік)

З рішенням атестаційної комісії ознайомлений ________

(підпис працівника, який атестується)
IV. Результати розгляду апеляцій на рішення атестаційних комісій І та II рівнів
Результати голосування: кількість голосів: за __, проти __, утримались __.
Голова атестаційної комісії _________  ________

(підпис) (ініціали, прізвище)
м. п.
Члени комісії: _________  _________

(підпис) (ініціали, прізвище)
Дата атестації __________

(число, місяць, рік)
З рішенням атестаційної комісії ознайомлений __________

(підпис працівника, який атестується)
                                                                                                                          Додаток
 6.3. Приклад оформлення розділу II атестаційного листа

II. Результати атестації педагогічного працівника

Рішення атестаційної комісії загальноосвітнього навчального закладу № 5: Мироненко Т.А. відповідає займаній посаді.
(1) відповідає займаній посаді; 2) відповідає займаній посаді за умови виконання певних заходів; 3) не відповідає займаній посаді]

За результатами атестації присвоїти кваліфікаційну категорію: відповідає раніше присвоєній кваліфікаційній категорії «спеціаліст першої категорії».
(«спеціаліст», «спеціаліст другої категорії», «спеціаліст першої категорії», «спеціаліст вищої категорії»)

порушити клопотання перед атестаційною комісією вищого рівня: перед атестаційною комісією відділу освіти Охтирської міської ради про присвоєння Мироненко Т. А.
(про присвоєння кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії»; про присвоєння педагогічного звання)

педагогічного звання «старший учитель».

Результати голосування:
· за рішення «відповідає займаній посаді»: за 7 (сім), проти 0 (нуль), утримались 0 (нуль),
· за рішення «відповідає раніше присвоєній кваліфікаційній категорії «спеціаліст першої категорії»: за 6 (шість), проти 0 (нуль), утримались 1 (один):
· за рішення «клопотати про присвоєння педагогічного звання «старший учитель»: за 4 (чотири), проти 1 (один), утримались 2 (два).
Рекомендації атестаційної комісії (зазначення заходів, за умови виконання яких працівник вважається таким, що відповідає займаній посаді): рекомендації не надавати
Голова атестаційної комісії
Василенко
С. П. Василенко
Члени комісії:
Марчук 

О. П. Марчук

Клименко
В. Г. Клименко

Онопенко
К. Я. Онопенко

Бородай 

В. І. Бородай

Слободянюк
К. Т. Слободянюк

Самсоненко
Т. В. Самсоненко
Дата атестації 29 березня 2012 р.
З рішенням атестаційної комісії ознайомлений
                                Мироненко
6.4 Оформлення запису результатів голосування в атестаційному листі
Відповідно до пункту 3.8 Типового положення про атестацію педагогічних працівників, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 6 жовтня 2010 р. № 930 (із змінами, далі — Типове положення), рішення атестаційної комісії приймається простою більшістю голосів присутніх на засіданні членів атестаційної комісії.
За результатами атестації атестаційні комісії, зокрема, можуть приймати такі рішення:
· педагогічний працівник відповідає займаній посаді;
· педагогічний працівник відповідає раніше присвоєній кваліфікаційній категорії «спеціаліст першої категорії»;
· порушити клопотання перед атестаційною комісією вищого рівня про присвоєння педагогічному працівнику педагогічного звання «старший учитель».
Отже, якщо на засіданні атестаційної комісії простою більшістю голосів по кожному з пунктів ухвалено позитивне рішення, то в атестаційний лист вноситься відповідний запис.
Якщо голоси членів атестаційної комісії розділилися за кожне окреме рішення по-різному («відповідає займаній посаді»: «за» 7, «проти» 0, «утрималися» 0; «відповідає раніше присвоєній кваліфікаційній категорії «спеціаліст першої категорії»: «за» 6, «проти» 0, «утрималися» 1; «клопотати про присвоєння педагогічного звання «старший учитель»: «за» 4, «проти» 1, «утрималися» 2), то відповідно такі результати голосування записують в атестаційному листі (див. Додаток).
5.5.Зразки написання заяв
ЗРАЗОК

Голові атестаційної комісії

(назва закладу або установи)

П.І.Б.

                 Посада педагогічного    працівника,

який бажає атестуватися,

П.І.Б. (повністю)

Заява

Прошу атестувати мене в 2013/2014 навчальному році у позачерговому порядку на присвоєння кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії» та педагогічного звання «старший учитель».

Попередньо була атестована 03 квітня 2010 року. Результати попередньої атестації: встановлена кваліфікаційна категорія «спеціаліст першої категорії».

Підвищення кваліфікації пройшла  у 2013 році.

Копія документа про підвищення кваліфікації додається.

Дата                                                                                                      Підпис
ЗРАЗОК

Голові атестаційної комісії

(назва закладу або установи)

П.І.Б.

Посада педагогічного     працівника,

який бажає атестуватися,

П.І.Б. (повністю)

Заява

У зв’язку з тривалою хворобою, прошу перенести мою чергову атестацію на 2013/2014 навчальний рік.

Попередньо була атестована 03 квітня 2009 року. Результати попередньої атестації: встановлена кваліфікаційна категорія «спеціаліст першої категорії».

Підвищення кваліфікації пройшла  у 2011 році.

Копія документа про підвищення кваліфікації додається.

Дата                                                                                      Підпис
Зразок

До атестаційної комісії

(назва закладу або установи)
Клопотання

Педагогічна рада навчального закладу порушує клопотання про позачергову атестацію у 2013/ 2014 навчальному році (кого: посада, П.І.П.), якому в 2010 році встановлено кваліфікаційну категорію «Спеціаліст першої категорії».

Це подання викликано тим, що рівень навчально-виховної роботи цього педагогічного працівника нижчий від вимог, що пред’являються до кваліфікаційної категорії «Спеціаліст першої категорії», а саме: більшість учнів мають середній та низький рівень навчальних досягнень, про що свідчать результати контрольних зрізів знань. Анкетування батьків та учнів виявило низький рівень загальної культури педагогічного працівника, під час навчальних занять педагог не спроможний тримати належний порядок  дисципліну.

Питання про невідповідність педагогічного працівника кваліфікаційній категорії «Спеціаліст першої категорії» розглядалось у його присутності на засіданні педагогічної ради навчального закладу, де прийнято рішення про проведення позачергової атестації (рішення від «___» ____________ 200_ р.).

Голова педагогічної ради закладу




Підпис

                                                                             Голові атестаційної комісії  ІІ рівня

                при Кіровоградському відділі освіти,                        молоді та спорту Кіровоградської                                                              райдержадміністрації
            Крамаренко С.В.

Місце для штампу

Клопотання

Атестаційна комісія Іванківської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів  просить розглянути на засіданні атестаційної комісії ІІ рівня питання про атестацію таких працівників:

1. Коршак Олени Анатоліївни – вчителя математики, про присвоєння кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії». 

2. Носенка Володимира Вікторовича – вчителя хімії та біології, про підтвердження раніше присвоєної кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії» та про присвоєння педагогічного звання «старший вчитель».

 До цього додаються:

1. Атестаційний лист в 2-х примірниках на кожного, хто атестується.

2. Витяг з наказу про затвердження рішення атестаційної комісії Іванківської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів.

3. Списки педагогічних працівників, які атестуються.

Директор                                                                          Л.Д. Покроєва

Печатка

ЗРазок
Іванківська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів
Витяг з наказу від___________ № ___ 

Про затвердження рішення

атестаційної комісії

від_____________

           І. Затвердити рішення атестаційної комісії Іванківської ЗШ   І-ІІІ ст. щодо порушення клопотання перед атестаційною комісією ІІ рівня про відповідність посаді та присвоєння кваліфікаційній категорії «спеціаліст вищої категорії» педагогічному працівнику Коршак Олені Анатоліївні, вчителю математики.

                 ІІ. Затвердити рішення атестаційної комісії Іванківської ЗШ   І-ІІІ ст. щодо порушення клопотання перед атестаційною комісією ІІ рівня про відповідність посаді,  відповідність раніше присвоєної кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії» та присвоєння педагогічного звання «старший вчитель» педагогічному працівнику Носенко Володимиру Вікторовичу, вчителю хімії та біології.

       Директор                                                            Л.Д. Покроєва 

Розроблено Індик О.В., методистом РМК.
Методичні рекомендації підготовлені за матеріалами:

1.  Збірник нормативно-правових актів з питань загальної середньої освіти.

том 4, ст.24-42.
2. Типове положення про атестацію педагогічних працівників (зі змінами та доповненнями. наказ МОН України від 06.10.2010  №930)
 3. ж.Практика управління навчальним закладом, №2/2012 та №4/2012

 3.  ж.Заступник директора школи, №2/2012
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