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Положение об аттестации педагогических работников подведомственных образовательных учреждений начального, среднего и дополнительного профессионального образования на соответствие занимаемой должности
1. Общие положения
1.1. Положение об аттестации педагогических работников подведомственных образовательных учреждений начального, среднего и дополнительного профессионального образования на соответствие занимаемой должности (далее – Положение об аттестации) определяет порядок и сроки проведения аттестации педагогических работников подведомственных Министерству образовательных учреждений начального, среднего и дополнительного профессионального образования для подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям на основе оценки их профессиональной деятельности.
1.2. Проведение аттестации основывается на принципах коллегиальности, гласности, открытости, обеспечивающих объективное отношение к педагогическим работникам, недопустимость дискриминации при проведении аттестации.
1.3. Аттестация педагогических работников подведомственных образовательных учреждений начального, среднего и дополнительного профессионального образования на соответствие занимаемой должности (далее – аттестация) проводится Главной аттестационной комиссией Министерства профессионального образования, подготовки и расстановки кадров (далее – Аттестационная комиссия).
1.4. Аттестационная комиссия не вправе требовать от руководителя образовательного учреждения либо педагогического работника, проходящего аттестацию, предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с прохождением процедуры аттестации.
1.5. Настоящее Положение разработано в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституция Российской Федерации // Российская газета, № 197, 25.12.1993;
Конституция (Основной закон) Республики Саха (Якутия) // Якутские ведомости, № 7, 26.04.1992; «Ил Тумэн», №47, 15.11.2002;
Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» // Собрание законодательства РФ, 15.01.1996, №3, ст.150;
постановление Правительства Российской Федерации от 18 июля 2008 года № 543 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении)» // Собрание законодательства РФ, 28.07.2008, № 30 (ч.2), ст. 3631;
постановление Правительства Российской Федерации от 14 июля 2008 года № 521 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении начального профессионального образования» // Собрание законодательства РФ, 21.07.2008, № 29 (ч. 2), ст. 3519;
постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 года № 610 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов» // Собрание законодательства РФ, 03.07.1995, N 27, ст. 2580;
приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 марта 2010 года № 209 «О порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений» // Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», N 19, 10.05.2010;
приказ Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010 года № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»» // Российская газета, N 237, 20.10.2010;
Закон Республики Саха (Якутия) от 18 февраля 2009 года З N 190-IV «О начальном профессиональном, среднем профессиональном и дополнительном профессиональном образовании в Республике Саха (Якутия)» // Якутские ведомости, N 19, 25.03.2009;
постановление Правительства Республики Саха (Якутия) от 18 июля 2011 года № 304 «Об утверждении Положений о Министерстве профессионального образования, подготовки и расстановки кадров Республики Саха (Якутия) и о его коллегии» // Якутские ведомости, № 48, 23.07.2011.
 
2. Формирование аттестационной комиссии,
ее состав и порядок работы
 
2.1. Аттестация педагогических работников образовательных учреждений проводится Главной аттестационной комиссией, формируемой Министерством профессионального образования, подготовки и расстановки кадров Республики Саха (Якутия) (далее – Министерство).
2.2. Главная аттестационная комиссия в составе председателя комиссии, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии формируется из числа представителей Министерства профессионального образования, подготовки и расстановки кадров Республики Саха (Якутия), профсоюзных организаций, образовательных учреждений.
Персональный состав Главной аттестационной комиссии утверждается приказом Министерства.
Для проведения аттестации с целью подтверждения соответствия педагогического работника занимаемой должности в состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается представитель выборного органа соответствующей первичной профсоюзной организации образовательного учреждения, в котором работает данный педагогический работник (иной уполномоченный первичной профсоюзной организацией образовательного учреждения профсоюзный представитель).
2.3. Состав Главной аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения.
2.4. Заседание  Главной аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей ее членов.
2.5. Аттестуемый работник имеет право лично присутствовать при его аттестации на заседании Главной аттестационной комиссии, о чем письменно уведомляет аттестационную комиссию. При неявке работника на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины комиссия вправе провести аттестацию в его отсутствие.
2.6. Решение Главной аттестационной комиссией принимается в отсутствие аттестуемого работника открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равном количестве голосов членов аттестационной комиссии решение считается принятым в пользу аттестуемого.
При прохождении аттестации работник, являющийся членом Главной аттестационной комиссии, не участвует в голосовании по своей кандидатуре.
Результаты аттестации работника, непосредственно присутствующего на заседании Главной аттестационной комиссии, сообщаются ему после подведения итогов голосования.
2.7. Решение Главной аттестационной комиссии оформляется протоколом, который вступает в силу со дня подписания председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании, и заносится в аттестационный лист аттестуемого работника.
2.8. Решение Главной аттестационной комиссии о результатах аттестации утверждается приказом Министерства профессионального образования, подготовки и расстановки кадров Республики Саха (Якутия), направляются работодателю педагогического работника в срок не позднее 30 календарных дней с даты принятия решения аттестационной комиссии для ознакомления с ними работника под роспись и принятия решений в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
2.9. Аттестационный лист и выписка из приказа Министерства хранятся в личном деле работника. С аттестационным листом работник должен быть ознакомлен под роспись.
 
3.  Порядок аттестации педагогических работников с целью подтверждения соответствия занимаемой должности
3.1. Аттестацию с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемой должности в Главной аттестационной комиссии Министерства профессионального образования, подготовки и расстановки кадров Республики Саха (Якутия) проходят педагогические работники подведомственных образовательных учреждений начального, среднего и дополнительного профессионального образования Республики Саха (Якутия).
3.2. Аттестация с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемой должности проводится один раз в 5 лет в отношении педагогических работников, не имеющих квалификационных категорий (первой или высшей).
3.3. Аттестации не подлежат:
педагогические работники, проработавшие в занимаемой должности менее двух лет;
беременные женщины; женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; педагогические работники, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация указанных работников возможна не ранее чем через два года после их выхода из указанных отпусков.
3.4. Настоящее Положение не распространяется на процедуру прохождения аттестации на соответствие занимаемой должности руководителей подведомственных Министерству образовательных учреждений начального, среднего и дополнительного профессионального образования Республики Саха (Якутия).
3.5. Основанием для проведения аттестации является представление работодателя (далее — представление), согласно приложению № 1 к настоящему Положению.
К представлению прилагаются следующие документы:
а) аттестационный лист (в 2 экз.), согласно приложению № 2 к настоящему Положению;
б) согласие на обработку персональных данных, согласно приложению № 3 к настоящему Положению.
3.6. Основанием для отказа в приеме документов является представление неполного пакета документов, указанных в пункте 3.5. настоящего Положения.
3.7.  Основанием для отказа в проведении аттестации является:
а) в случае, если представление работодателя оформлено на педагогического работника:
- проработавшего в занимаемой должности менее двух лет;
- беременную женщину;
- женщину, находящуюся в отпуске по беременности и родам;
- педагогического работника, находящегося в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет.
б) в случае, если текст представления не поддается прочтению;
в) в случае, если представленные руководителем образовательного учреждения документы не соответствуют требованиям, предусмотренным в пункте 3.3. настоящего Положения;
г) в случае, если педагогический работник не относится к категории лиц, указанных в пункте 3.1. настоящего Положения.
3.8. Представление должно содержать мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств педагогического работника, результатов его профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности, информацию о прохождении педагогическим работником повышения квалификации, в том числе по направлению работодателя, за период, предшествующий аттестации, сведения о результатах и дате прохождения предыдущих аттестаций.
С представлением педагогический работник должен быть ознакомлен работодателем под роспись не позднее чем за месяц до дня проведения аттестации. После ознакомления с представлением педагогический работник имеет право представить в аттестационную комиссию собственные сведения, характеризующие его трудовую деятельность за период с даты предыдущей аттестации (при первичной аттестации — с даты поступления на работу), а также заявление с соответствующим обоснованием в случае несогласия с представлением работодателя.
Представление в аттестационную комиссию должно быть направлено за 3 месяца до окончания срока предыдущей аттестации.
3.9. Информация о дате, месте и времени проведения аттестации письменно доводится работодателем до сведения педагогических работников, подлежащих аттестации, не позднее чем за месяц до ее начала.
3.10. В случае принятия Главной аттестационной комиссией решения об отказе в проведении аттестации педагогического работника руководителю образовательного учреждения направляется в срок не позднее 30 дней с момента регистрации представления уведомление с указанием причин отказа (приложение № 4).
3.11. Сроки проведения аттестации для каждого аттестуемого работника устанавливаются аттестационной комиссией индивидуально в соответствии с графиком.
3.12. Продолжительность аттестации для каждого аттестуемого работника с начала ее проведения и до принятия решения аттестационной комиссии не должна превышать двух месяцев.
3.13. Педагогический работник должен отвечать требованиям установленным к Квалификационным характеристикам должностей работников образования, утвержденных приказом Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010 года № 761н.
3.14.Педагогические работники в ходе аттестации проходят квалификационные испытания в письменной форме по вопросам, связанным с осуществлением ими педагогической деятельности по занимаемой должности.
3.15. По результатам аттестации педагогического работника с целью подтверждения соответствия занимаемой должности аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:
соответствует занимаемой должности (указывается должность работника);
не соответствует занимаемой должности (указывается должность работника).
3.16. В аттестационный лист заносятся рекомендации аттестационной комиссии по совершенствованию профессиональной деятельности педагогического работника, о необходимости повышения его квалификации с указанием специализации и другие рекомендации.
При наличии в аттестационном листе указанных рекомендаций работодатель не позднее чем через год со дня проведения аттестации педагогического работника представляет в Министерство информацию о выполнении рекомендаций аттестационной комиссии по совершенствованию профессиональной деятельности педагогического работника.
3.17. В случае признания педагогического работника по результатам аттестации несоответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации трудовой договор с ним может быть расторгнут в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации. Увольнение по данному основанию допускается, если невозможно перевести педагогического работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья (часть 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
3.18. Результаты аттестации аттестуемый вправе обжаловать в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 
Приложение № 1
к Положению об аттестации педагогических работников подведомственных образовательных учреждений начального, среднего и дополнительного профессионального образования на соответствие занимаемой должности
Председателю
Главной аттестационной комиссии
Министерства профессионального образования,
подготовки и расстановки кадров
Республики Саха (Якутия)
 
 
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
директора__________________________________________________________________
                                     наименование  образовательного учреждения по уставу
на__________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество аттестуемого работника)
 ____________________________________________________________________________,
(должность, преподаваемый предмет или учебный курс  )
 
аттестуемого  в 20__ году  с целью подтверждения соответствия занимаемой должности 
 
1. Общие сведения
Дата рождения_____________________________________________________________________________
(число, месяц, год)
Сведения об  образовании__________________________________________________
 
(высшее, среднее профессиональное, начальное профессиональное, среднее)
какое образовательное учреждение окончил (а):___________________________________
_______________________________________________________дата окончания:  _______________________,
полученная специальность______________________________________________________, квалификация по диплому:______________________________________________________
Диплом №_______выдан_________(сокращенное наименование вуза, ссуза) в_______ (дата выдачи)
(При наличии или получении  второго образования следует представить сведения по каждому направлению образования,  указав, на каком курсе обучается  работник  на момент аттестации, реквизиты документа, подтверждающего  факт заочного обучения работника на момент аттестации)
Обучение информационно-коммуникационным технологиям (форма обучения, где, когда проводилось, количество учебных часов, реквизиты  документа об обучении)________________________________________________________________
 
Курсы повышения квалификации по профилю педагогической деятельности (занимаемой должности) за пятилетний период, предшествующий аттестации (наименование курсов, учреждения дополнительного профессионального образования, тема курсов, количество учебных часов, дата окончания курсовой подготовки)_______________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
Общий трудовой стаж __________лет, в том числе стаж педагогической работы _________ лет,  в данной педагогической должности________ лет
Работает в данной должности в данном учреждении с _____________ года (указать число, месяц, год назначения на должность) Приказ по _____________от__________№___ (указать реквизиты приказа)
 
Ранее аттестацию по должности не проходил (а), проходил( а)   (нужное подчеркнуть)
Срок ___________________квалификационной категории, присвоенной по итогам аттестации в____________году,  истек __________________  указать число, месяц, год окончания срока действия категории
 
Наличие ученой степени, год присвоения (указать реквизиты подтверждающего документа)
 
Наличие государственных, отраслевых наград, кем выданы, год награждения _____________________________________________________________________________
Иные формы поощрения работника_________________________________________________
Другие  профессиональные достижения (участие в профессиональных конкурсах, подготовка  учащихся, воспитанников — победителей и призеров муниципальных,  региональных, всероссийских предметных олимпиад, конкурсов, соревнований) (указать подтверждающие документы)
 
2. Характеристика  условий труда, уровня обеспеченности средствами,  необходимыми для исполнения  должностных обязанностей
 
3. Оценка профессиональных компетенций и продуктивности деятельности
 аттестуемого работника*
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Информационная компетентность аттестуемого работника (владение информационными, мультимедийными технологиями  и цифровыми ресурсами)_________________________________
 
Выводы и предложения для аттестационной комиссии Министерства профессионального образования, подготовки и расстановки кадров Республики Саха (Якутия)  
__________________________________________________________________
Указать фамилию, имя, отчество аттестуемого работника
______________________________________________________ занимаемой должности
соответствует (не соответствует)
___________________________________________________________________________________.
должность
 
 
Рекомендации для совершенствования профессиональной деятельности работника
1.
2.
3.
 
Руководитель 
образовательного учреждения           ______________                         _____________________                      
(подпись)                             (расшифровка подписи)
МП
С представлением ознакомлен(а)_____________20_____г.               
 
______________              ______________________
(подпись)                             (расшифровка подписи)
 
 
*Объем информации в пункте 3 «Оценка  профессиональных компетенций и результативности  деятельности аттестуемого работника» не ограничивается форматом данного образца представления. Представление должно содержать мотивированную, всестороннюю и объективную оценку профессиональных деловых качеств  и компетенций на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности; сведений о результативности работы за период, предшествующий аттестации работника. Общий объем представления не должен превышать 4 л.
 
 
 


Приложение № 2
к Положению об аттестации педагогических работников подведомственных образовательных учреждений начального, среднего и дополнительного профессионального образования на соответствие занимаемой должности
 
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ
 
 
1. Фамилия, имя, отчество __________________________________________
2. Год, число и месяц рождения ______________________________________
3. Занимаемая  должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность ________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4.  Сведения  о  профессиональном  образовании,   наличии   ученой степени, ученого звания________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(когда и какое учебное заведение окончил, специальность
_____________________________________________________________________________________
и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)
5. Сведения о повышении квалификации за период до прохождения аттестации_________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Стаж педагогической работы (работы по специальности)____________ _____________________________________________________________________________
7.         Общий трудовой стаж ______________________________________________
8. Краткая  оценка  деятельности педагогического работника (в т.ч. выполнения рекомендаций предыдущей аттестации)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
9. Рекомендации аттестационной комиссии
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
10. Решение аттестационной комиссии _____________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
соответствует занимаемой должности (указывается должность работника);
не соответствует занимаемой должности (указывается должность работника).
 
11. Количественный состав аттестационной комиссии ____________________
12. На заседании присутствовало ________ членов аттестационной комиссии.
13. Количество голосов за _________________, против ___________________
14.Примечания _____________________________________________________
__________________________________________________________________
 
 
 
Председатель
аттестационной комиссии __________________      _______________________
(подпись)                                               (расшифровка подписи)
Заместитель председателя
Аттестационной комиссии___________________      ___________________________
(подпись)                                                (расшифровка подписи)
Секретарь
аттестационной комиссии __________________       ______________________
(подпись)                                                (расшифровка подписи)
 
Члены
аттестационной комиссии___________________        __________________________
(подпись)                                              (расшифровка подписи)
 
_________________            __________________________
(подпись)                                          (расшифровка подписи)
 
_________________        ____________________________
(подпись)                                          (расшифровка подписи)
 
__________________        ____________________________
(подпись)                                          (расшифровка подписи)
 
 
 
Дата проведения аттестации  «_____________»______________ 201____ года
С аттестационным листом ознакомлен (а)___________________________________
(подпись педагогического работника, дата)
С решением аттестационной комиссии  _____________________________________
согласна (согласен); не согласна (не согласен)
 
_________________
(подпись)
 
Приложение № 3
к Положению об аттестации педагогических работников подведомственных образовательных учреждений начального, среднего и дополнительного профессионального образования на соответствие занимаемой должности
В Министерство профессионального образования, подготовки и расстановки кадров Республики Саха (Якутия)
от ________________________________________      __________________________________________
__________________________________________
Проживающего (ей)  по адресу:
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
паспорт  или  иной  документ,  удостоверяющий
личность  в  соответствии с законодательством
Российской Федерации ______________________
серия ________ № __________________________
выдан ____________________________________
__________________________________________
«___»»___________________ ____ г.
 
 
Согласие на обработку персональных данных
 
1. Настоящим   подтверждаю  свое  согласие  на  обработку Министерством профессионального образования, подготовки и расстановки кадров Республики Саха (Якутия)  своих персональных данных, в   том  числе  в  автоматизированном  режиме,  в  целях проведения аттестации педагогических работников подведомственных образовательных учреждений начального, среднего и дополнительного профессионального образования.
2. Перечень персональных данных, на обработку которых дается   согласие:
фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное положение, состав семьи, сведений об образовании, данных о предыдущих местах работы).
3. Подтверждаю свое согласие  на  осуществление следующих действий с персональными   данными:   сбор,   систематизацию,   накопление,  хранение, уточнение  (обновление,  изменение),  использование, распространение (в том числе  передача),  обезличивание,  блокирование,  уничтожение  персональных данных,  а  также  иных  действий,  необходимых  для обработки персональных данных.
4. Настоящее согласие действует со дня передачи руководителем образовательного учреждения в Министерство профессионального образования, подготовки и расстановки кадров Республики Саха (Якутия) персональных данных и до наступления срока ликвидации персонального дела педагогического работника в соответствии с действующими  нормами хранения дел. Педагогический работник соглашается  на  то,  что в  течение  указанного срока Министерство профессионального образования, подготовки и расстановки кадров Республики Саха (Якутия) не обязано прекращать обработку его персональных данных и уничтожать персональные данные. Отзыв  не будет иметь обратной силы в отношении персональных данных, прошедших обработку до вступления в силу такого отзыва.
5. В подтверждение вышеизложенного нижеподписавшийся педагогический работник подтверждает свое согласие на обработку  своих  персональных  данных  в соответствии с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
 
_____________ (_____________________)   «__» _____________ 20__ г.
(подпись)                           (расшифровка подписи)
 
 
 
  Приложение № 4
к Положению об аттестации педагогических работников подведомственных образовательных учреждений начального, среднего и дополнительного профессионального образования на соответствие занимаемой должности
 
Кому _________________________
(Ф.И.О.)
Адрес: _______________________
 
 
Заключение
 
Уважаемый (ая) ______________________________________!
 
Министерство профессионального образования, подготовки и расстановки кадров Республики Саха (Якутия) руководствуясь пунктом 3.10. Положения об аттестации педагогических работников подведомственных образовательных учреждений начального, среднего и дополнительного профессионального образования на соответствие занимаемой должности
приняло решение об отказе в проведении аттестации на соответствие занимаемой должности ______________________________________________
Ф.И.О. работника
состоящего в должности ____________________________________________
чем, Вас уведомляем.
Основание отказа: __________________________________________________________________
(указывается основание, согласно п. 3.7. Положения)
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________         Возвращаем Вам документы согласно приложению:
1._________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
3._________________________________________________________________
4._________________________________________________________________
5._________________________________________________________________
 
 
 
Министр                       ________________             __________________
Подпись                                              Фамилия, инициалы

