УТВЕРЖДЕН

приказом министерства образования             Новгородской области

от 31.01.2018 года № 91
РЕГЛАМЕНТ

работы аттестационной комиссии

по аттестации педагогических работников организаций,

осуществляющих образовательную деятельность и находящихся

в ведении Новгородской области, педагогических работников

муниципальных и частных организаций, осуществляющих

образовательную деятельность

1. Общие положения

1.1. Регламент работы аттестационной комиссии по аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении Новгородской области, педагогических работников муниципальных и частных организаций, осуществляющих образовательную деятельность (далее - Регламент), определяет правила ее формирования, полномочия, порядок проведения заседаний, процедуру проведения аттестации.

1.2. Настоящий Регламент разработан на основании и в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 07 апреля 2014 года  № 276 «Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность».

1.3. Аттестационная комиссия по аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении Новгородской области, педагогических работников муниципальных и частных организаций, осуществляющих образовательную деятельность (далее - аттестационная комиссия), формируется министерством образования Новгородской области (далее - министерство).

1.4. Аттестационная комиссия создается с целью проведения аттестации педагогических работников в целях установления квалификационной категории (первой, высшей).

1.5. Аттестационная комиссия является постоянно действующим коллегиальным органом.

1.6. Деятельность аттестационной комиссии основывается на коллегиальном, свободном обсуждении и решении вопросов, открытости и гласности, законности и ответственности, объективном отношении к педагогическим работникам, недопустимости дискриминации при проведении аттестации.

1.7. Организационное обеспечение деятельности аттестационной комиссии осуществляет  Государственное областное автономное учреждение дополнительного профессионального образования «Региональный институт профессионального развития» (далее - РИПР).
2. Формирование аттестационной комиссии

2.1. Персональный состав и график заседаний аттестационной комиссии ежегодно утверждается приказом министерства.

2.2. Требования к составу аттестационной комиссии:

2.2.1. В состав аттестационной комиссии входят представители органов государственной власти Новгородской области, органов местного самоуправления, профессиональных союзов, научных организаций и общественных объединений, органов самоуправления образовательных организаций, работников образовательных организаций.

2.2.2. Численный состав аттестационной комиссии – не менее 25 человек.

2.2.3. Аттестационная комиссия состоит из председателя, двух заместителей председателя, секретаря, членов аттестационной комиссии.

2.2.4. Председателем аттестационной комиссии является министр образования Новгородской области.

2.2.5. Заместителями председателя аттестационной комиссии являются заместители министра образования Новгородской области в соответствии с приказом министерства.
3. Полномочия аттестационной комиссии

3.1. К полномочиям аттестационной комиссии относится:

рассмотрение заявлений педагогических работников о прохождении аттестации;

установление сроков проведения аттестации (сроки проведения экспертизы и даты аттестации) для каждого педагогического работника с учётом даты предыдущей аттестации и утвержденного графика заседаний аттестационной комиссии;

рассмотрение аттестационных дел аттестующихся педагогических работников;

принятие решения об аттестации педагогических работников на заявленную квалификационную категорию (первая, высшая);

рассмотрение спорных вопросов, возникающих в процессе проведения аттестации;

рассмотрение заявлений аттестующихся педагогических работников о переносе сроков их аттестации и другие обращения, касающиеся проведения аттестации.
3.2. Председатель аттестационной комиссии:

руководит деятельностью аттестационной комиссии;

принимает решение о необходимости проведения внеочередного заседания аттестационной комиссии.

3.3. Заместители председателя аттестационной комиссии:

исполняют обязанности председателя в его отсутствие.

3.4. Секретарь аттестационной комиссии:

ведёт прием заявлений педагогических работников на аттестацию в целях установления квалификационной категории (первой, высшей), аттестационных дел и других материалов;

запрашивает информацию, копии документов, необходимые для принятия решений аттестационной комиссией;

ведёт учёт принятых документов;

организует заседания аттестационной комиссии, информирует членов аттестационной комиссии о дате, времени, месте её проведения и повестке заседания;

регистрирует явку членов аттестационной комиссии на заседание;

формирует списки педагогических работников для установления сроков проведения аттестации с учетом срока действия ранее установленной квалификационной категории;

формирует списки педагогических работников на установление квалификационной категории (первой, высшей);

ведет протоколы заседаний аттестационной комиссии, организует их подпись председателем, заместителем председателя, членами аттестационной комиссии;

предоставляет выписки из протокола заседания аттестационной комиссии для уведомления министерством педагогических работников об установленных сроках аттестации или отказе в прохождении аттестации;

предоставляет выписки из протокола заседания аттестационной комиссии для утверждения приказом министерства результатов аттестации педагогических работников;

обеспечивает хранение и учёт документов по аттестации педагогических работников.

4. Порядок проведения заседаний аттестационной комиссии

4.1. Заседания аттестационной комиссии проводятся в соответствии с графиком, утверждённым приказом министерства.

Внеочередные заседания аттестационной комиссии проводятся по инициативе председателя или членов аттестационной комиссии.

4.2. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.

4.3. Заседания аттестационной комиссии ведёт председатель аттестационной комиссии или, в случае его отсутствия, его заместитель.

4.4. Перед каждым заседанием аттестационной комиссии проводится регистрация её членов.

4.5. Заседание аттестационной комиссии начинается с обсуждения и утверждения повестки заседания.

4.6. Принятие решения аттестационной комиссии об установлении сроков аттестации или отказе в прохождении аттестации осуществляется на основе рассмотрения заявлений педагогических работников, а также документов и материалов, поступивших в аттестационную комиссию дополнительно.

4.7. По результатам рассмотрения заявлений о прохождении аттестации аттестационная комиссия выносит одно из следующих решений: 

установить сроки проведения аттестации (сроки проведения экспертизы и даты аттестации);

отказать в прохождении аттестации.

4.8. Основаниями для отказа в прохождении аттестации являются:

1) поступление заявления от педагогического работника, аттестация которого не отнесена к полномочиям аттестационной комиссии;

2) обращение с заявлением от лица, на день его подачи не замещающего должности педагогических работников в организациях, осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении Новгородской области, педагогических работников в муниципальных и частных организациях, осуществляющих образовательную деятельность;

3) обращение за установлением квалификационной категории по должности, которую педагогический работник на день подачи заявления не занимает;

4) обращение за установлением высшей квалификационной категории впервые без установленной ранее первой квалификационной категории;

5) обращение за установлением высшей квалификационной категории впервые поступает ранее, чем через два года после установления первой квалификационной категории также впервые по этой  должности;

6) обращение ранее, чем через год о прохождении аттестации на ту квалификационную категорию, в присвоении которой ему было отказано.

4.9. Принятие решения аттестационной комиссии по установлению квалификационной категории (первой, высшей) осуществляется на основе изучения заявления, аттестационного дела педагогического работника, а также документов и материалов, поступивших в аттестационную комиссию дополнительно.

4.10. Педагогический работник имеет право лично присутствовать при его аттестации на заседании аттестационной комиссии. При неявке педагогического работника на заседание аттестационной комиссии аттестация проводится в его отсутствие.

4.11. На заседании аттестационной комиссии могут быть приглашены работодатели аттестуемых педагогических работников, эксперты.
4.12. В случае присутствия на заседании аттестационной комиссии аттестуемого педагогического работника секретарём аттестационной комиссии производится аудиозапись.

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

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

4.15. Решение аттестационной комиссией принимается в отсутствие аттестуемого педагогического работника открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов аттестационная комиссия принимает решение об установлении первой (высшей) квалификационной категории.

4.16. По результатам аттестации аттестационная комиссия выносит одно из следующих решений: 

установить первую (высшую) квалификационную категорию (указывается должность педагогического работника, по которой устанавливается квалификационная категория);

отказать в установлении первой (высшей) квалификационной категории (указывается должность педагогического работника, по которой устанавливается квалификационная категория).

4.17. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, заместителями председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании. Решение аттестационной комиссии вступает в силу со дня его вынесения.

5. Процедура проведения аттестации

5.1. С целью аттестации педагогический работник представляет в аттестационную комиссию заявление в соответствии с примерной формой согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту.

5.2. В случае прохождения аттестации по нескольким должностям заявления подаются по каждой должности.

5.3. За предоставление недостоверных сведений педагогический работник несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5.4. Заявление предоставляется педагогическим работником в аттестационную комиссию:

1)  путем личного обращения в центр аттестации РИПР по адресу: 

Великий Новгород, ул. Новолучанская, д. 27, кабинет № 332, ежедневно с 9.00 до 12.30 и с 13.30 до 17.00 кроме выходных (суббота, воскресенье) и праздничных дней. В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени устанавливается в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

2)  по почте письмом с уведомлением о вручении по адресу:

Центр аттестации, РИПР, ул. Новолучанская д. 27, Великий Новгород, Россия, 173001;

3)  в форме электронного документа в сети «Интернет» в соответствии с законодательством Российской Федерации направить по защищенному каналу связи с уведомлением о прочтении.
5.5. Заявление регистрируется в день его поступления или в первый рабочий день после поступления его в электронном виде.

5.6. Заявление должно быть четко напечатано или разборчиво написано синими или черными чернилами (пастой) от руки, подписано педагогическим работником. Должны отсутствовать исправления (подчистки, приписки и др.).

Заявление, не оформленное в соответствии с указанными требованиями, направляется или вручается лично педагогическому работнику для устранения имеющихся недостатков не позднее следующего рабочего дня со дня поступления.
5.7. Уведомление педагогических работников и их работодателей об установленных аттестационной комиссией сроков аттестации (экспертизы и даты аттестации), месте проведения аттестации осуществляется министерством посредством направления выписки из протокола заседания аттестационной комиссии в государственные органы Новгородской области, имеющие подведомственные организации, осуществляющие образовательную деятельность; органы управления образованием городского округа, муниципальных районов; государственные образовательные организации, подведомственные министерству; частные организации, осуществляющие образовательную деятельность. 

Письмо министерства публикуется на официальном сайте РИПР в сети «Интернет». 

5.8. Уведомление педагогического работника об отказе в прохождении аттестации осуществляется путем направления министерством выписки из протокола заседания аттестационной комиссии, содержащей причины отказа, не позднее десяти рабочих дней со дня проведения заседания аттестационной комиссии на указанный педагогическим работником адрес.
5.9. В исключительных случаях педагогический работник имеет право обратиться в аттестационную комиссию с заявлением о переносе установленных ему сроков аттестации не позднее чем за неделю до окончания установленных сроков его аттестации. К заявлению должны быть приложены документы или их заверенные копии, подтверждающие основания для пересмотра аттестационной комиссией установленных сроков аттестации.

5.10. Педагогический работник имеет право отозвать заявление о прохождении аттестации. 

5.11. Формой всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогического работника в ходе его аттестации является экспертиза.

Целью экспертизы является определение соответствия профессиональной деятельности аттестуемого педагогического работника требованиям, предъявляемым к квалификационной категории (первой, высшей).

5.12. Для организации и проведения экспертизы приказом министерства утверждаются:

- государственное областное учреждение, обеспечивающее организацию и проведение экспертизы в соответствии с государственным заданием (далее - экспертная организация);

- условия привлечения специалистов для осуществления всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогических работников (далее  Условия);
- формы экспертных заключений об уровне профессиональной деятельности для различных категорий (должностей) педагогических работников.
5.13. Педагогические работники экспертизу проходят в форме собеседования или анализа представления работодателя.

В форме анализа представления работодателя экспертизу проходят: педагогические работники, имеющие ученую степень, государственные награды (почетные звания, медали, ордена), полученные за достижения в педагогической деятельности, почетное спортивное звание «Заслуженный тренер России»; учителя - победители конкурсного отбора на получение денежного поощрения; тренеры-преподаватели, старшие тренеры-преподаватели, подготовившие спортсмена – кандидата в спортивные сборные команды Российской Федерации в течение 5 лет, предшествующих их аттестации.

В форме собеседования экспертизу проходят педагогические работники, не указанные во втором абзаце настоящего пункта.
5.14. Для экспертизы в форме собеседования педагогический работник предоставляет следующие документы:

аналитическую справку в соответствии с требованиями, предъявляемыми к заявленной квалификационной категории;

копии документов, заверенные образовательной организацией, и материалы, подтверждающие информацию, содержащуюся в аналитической справке.

Аналитическая справка должна быть подписана педагогическим работником, её содержание заверено подписью работодателя и печатью образовательной организации.

В случае перехода педагогического работника из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность, в другую аналитическая справка о профессиональных достижениях также может быть подписана работодателем с предыдущего места работы педагогического работника и заверена печатью соответствующей образовательной организации.

5.15. Для экспертизы в форме анализа представления работодателя педагогический работник предоставляет следующие документы:

копии документов о присвоении ученой степени или награждении или о включении спортсменов в списки кандидатов в спортивные сборные команды Российской Федерации, заверенные образовательной организацией;

представление, заверенное подписью работодателя и печатью образовательной организации. 

С представлением педагогический работник должен быть ознакомлен работодателем под подпись.

5.16. В случае аттестации по педагогической должности руководителя организации, осуществляющей образовательную деятельность, аналитическая справка о профессиональных достижениях, представление заверяются подписью и печатью работодателя.

В случае аттестации по педагогической должности руководителя государственной организации, осуществляющей образовательную деятельность, подведомственной министерству, аналитическая справка о профессиональных достижениях, представление заверяются подписью заместителя министра, курирующего соответствующую организацию, и печатью министерства.
5.17. Документы, указанные в пунктах 5.14, 5.15, 5.16 Регламента, направляются в центр аттестации РИПР не позднее 10 рабочих дней от начала установленного индивидуального срока экспертизы.

5.18. Секретарь аттестационной комиссии передает в экспертную организацию заявление педагогического работника и документы, указанные в пунктах 5.14, 5.15, 5.16 Регламента.
5.19. Для проведения экспертизы экспертная организация определяет эксперта для каждого педагогического работника в соответствии с условиями привлечения специалистов для осуществления всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогических работников, аттестующихся в целях установления квалификационной категории, утвержденными приказом министерства.
5.20. При выборе педагогическим работником собеседования как формы экспертизы эксперт информирует работодателя и аттестуемого о дате и времени, месте проведения экспертизы по электронной почте или телефону.

5.21. По результатам экспертизы эксперт предоставляет в центр аттестации РИПР не позднее,  чем за день до даты аттестации педагогического работника сформированное аттестационное дело.

5.22. После экспертизы в форме собеседования аттестационное дело включает:

заявление;

аналитическую справку о профессиональных достижениях педагогического работника, оформленную в соответствии с требованиями, указанными в пункте 5.14, 5.16 Регламента;

копии документов, заверенные образовательной организацией, и материалы, подтверждающие информацию о наличии особых достижений;

экспертное заключение об уровне профессиональной деятельности;

протокол заседания экспертной группы, содержащий аргументированное особое мнение эксперта (при наличии).

5.23. После экспертизы в форме анализа представления работодателя аттестационное дело включает:

заявление;

представление, оформленное в соответствии с требованиями, указанными в пункте 5.15, 5.16 Регламента;

копии документов о присвоении ученой степени или награждении, или о включении спортсменов в списки кандидатов в спортивные сборные команды Российской Федерации, заверенные образовательной организацией;

экспертное заключение об уровне профессиональной деятельности для педагогических работников, имеющих ученую степень, государственные награды (почетные звания, медали, ордена), полученные за достижения в педагогической деятельности, почетное спортивное звание «Заслуженный тренер России», подготовивших спортсменов – кандидатов в спортивные сборные команды Российской Федерации; победителей конкурсного отбора на получение денежного поощрения.

5.24. Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации педагогических работников утверждается приказом министерства в течение 10 календарных дней после заседания аттестационной комиссии.

5.25. Приказ министерства публикуется на официальных сайтах министерства и РИПР в сети «Интернет».
5.26. Работодатель аттестованного педагогического работника вносит запись в трудовую книжку об установлении квалификационной категории; издает приказ об изменении оплаты труда педагогического работника с учетом установленной квалификационной категории и даты его аттестации, вносит необходимые изменения в трудовой договор с работником.

Приложение 1

	
	В аттестационную комиссию

	
	от

	
	(фамилия, имя, отчество *)

	
	

	
	(должность, место работы **)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	ЗАЯВЛЕНИЕ.

	Прошу аттестовать меня в 20__________ году на ______________ 

	квалификационную категорию по должности ***

	

	

	В настоящее время имею/ не имею ______________квалификационную категорию.

Была присвоена ____________ квалификационная категория _____________ 

                                                                                                          (дата аттестации)
(приказ от _______________№ ______)

	Считаю наиболее приемлемым прохождение экспертизы в форме:

	собеседования / анализа представления работодателя

	(нужное подчеркнуть или оставить)

	Сообщаю о себе следующие сведения:

	Год, число и месяц рождения

	Образование

	(когда и какое образовательное учреждение окончил(а), специальность и квалификация по диплому)

	

	

	

	Наличие ученой степени, ученого звания

	

	Стаж педагогической работы (работы по специальности) ________ лет,

	стаж работы в данном учреждении ______ лет,

	в данной должности ____ лет

	общий трудовой стаж

	Имею следующие награды

	

	

	

	

	Сведения о повышении квалификации за последние пять лет:

	

	

	

	

	

	

	

	С Порядком проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, Регламентом работы аттестационной комиссии педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении Новгородской области, педагогических работников муниципальных и частных организаций, осуществляющих образовательную деятельность, ознакомлен(а).

	Аттестацию на заседании аттестационной комиссии прошу провести 

в моём присутствии, без моего присутствия. 

	(нужное подчеркнуть или оставить)

	Электронный адрес:

	Телефон служебный

	Телефон мобильный

	______________________ 20___ г.
	Подпись


* фамилия, имя и отчество пишутся полностью и соответствуют паспортным данным;

** указывается полное название организации, осуществляющей образовательную деятельность, в соответствии с ее уставом, а также указывается место ее расположения (населенный пункт, муниципальный район);

*** должность должна соответствовать номенклатуре должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 августа 2013 года N 678. Также указывается преподаваемый(-ые) предмет(-ы), дисциплина(-ы).

 УТВЕРЖДЕНЫ

 приказом министерства      образования Новгородской области

                                                                        от 31.01.2018 года № 91
Условия 

привлечения специалистов для осуществления всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогических работников, 

аттестующихся в целях установления квалификационной категории

1. Настоящие Условия определяют правила привлечения и оплаты услуг специалистов, привлекаемых к анализу профессиональной деятельности аттестующихся педагогических работников в целях установления квалификационной категории (далее – экспертиза). 
2. Настоящие Условия разработаны в соответствии с пунктом 26 Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 07 апреля 2014 года № 276.
3. Формой всестороннего анализа профессиональной деятельности аттестующегося педагогического работника в ходе его аттестации является экспертиза.

4. Организационно-методическое и финансовое обеспечение проведения экспертизы осуществляет государственное областное учреждение, утвержденное приказом министерства образования Новгородской области (далее - министерство) в качестве экспертной организации, в пределах средств, предусмотренных на финансовое обеспечение государственного задания (далее – экспертная организация).

5. Для проведения экспертизы экспертная организация определяет экспертов по должностям педагогических работников с учетом профиля их деятельности.
Экспертами могут являться работники экспертной организации, а также иные лица, имеющие опыт педагогической (руководящей, методической, научной) деятельности и обладающие соответствующей квалификацией. 
6. Требования к квалификации экспертов:

- высшее образование;

- опыт работы в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, не менее 5 лет;

- стаж педагогической работы не менее 5 лет (для экспертов из числа педагогических работников);

- квалификационная категория не ниже той, на которую претендует педагогический работник (для экспертов из числа педагогических работников).

7. При определении эксперта для каждого педагогического работника должна быть исключена возможность возникновения конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемое экспертом решение.

В целях объективности осуществления всестороннего анализа деятельности эксперт не должен являться работником организации, осуществляющей образовательную деятельность, в которой аттестуемый педагогический работник осуществляет свою профессиональную деятельность.

8. При проведении экспертизы в форме собеседования эксперт осуществляет:

взаимодействие с сотрудниками центра аттестации Государственного областного автономного учреждения дополнительного профессионального образования «Региональный институт профессионального развития» (далее РИПР) (получение заявления и документов аттестуемого педагогического работника; предоставление сформированного аттестационного дела по результатам проведенной экспертизы);

предварительный анализ содержания аттестационных материалов педагогического работника по критериям аттестационной оценки, формирование запроса на дополнительную информацию (по необходимости) или изучение других источников информации о профессиональной деятельности аттестующегося педагогического работника (сайт образовательной организации; результаты посещения уроков (занятий, мероприятий), учебная документация, мнения администрации, учащихся и их родителей и т.п.);
информирование аттестуемого работника, его работодателя о дате и месте собеседования;
подготовку и проведение собеседования с аттестуемым педагогическим работником;

подготовку и оформление экспертного заключения;

формирование аттестационного дела педагогического работника, возвращение копий документов к аналитической справке.

9. При проведении экспертизы в форме анализа представления работодателя эксперт осуществляет:

взаимодействие с сотрудниками центра аттестации РИПР (получение заявления и документов аттестуемого педагогического работника; предоставление сформированного аттестационного дела по результатам проведенной экспертизы);

предварительный анализ содержания аттестационных материалов педагогического работника по критериям аттестационной оценки;

формирование запроса на дополнительную информацию (по необходимости);
подготовку и оформление экспертного заключения;
формирование аттестационного дела педагогического работника.
10. На проведение экспертизы при аттестации одного педагогического работника на первую или высшую квалификационную категорию отводится 3 часа.

11. Оплата услуг эксперта осуществляется в соответствии с заключенным между экспертной организацией и экспертом гражданско-правовым договором. Основанием для начисления оплаты труда эксперту является акт сдачи-приемки работ.

12. Стоимость работы эксперта составляет за 1 час 133 рубля.
14

