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Внесение записей в трудовые книжки и личные карточки 

педагогических работников 

Контроль за внесением записей о прохождении аттестации в трудовые книжки и личные карточки (форма Т-2) педагогических работников муниципальных образовательных учреждений несёт ответственное лицо за организацию и проведение аттестации педагогических работников.


1. Занесение записи в трудовую книжку педагогического работника сведения о результатах аттестации для установления соответствия его квалификации требованиям, предъявляемым к первой или высшей квалификационной категории: 


Например, учителю математики установлена высшая квалификационная категория. В этом случае в трудовой книжке в графе 1 раздела «Сведения о работе» ставится порядковый номер записи, в графе 2 указывается дата принятия решения аттестационной комиссии, в графе 3 делается запись: «Установлена высшая квалификационная категория по должности «учитель» без указания преподаваемого предмета, в графе 4 указывается дата и номер приказа департамента образования и науки Краснодарского края, на основании  которого внесена запись.


2. Занесение в личную карточку работника (форма № Т-2), содержащую раздел IV «Аттестация» сведения об аттестации педагогических работников как по аттестации, проводимой для установления квалификационной категории, так и об аттестации с целью подтверждения соответствия педагогического работника занимаемой должности:

Например, в личную карточку педагогического работника об аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности в раздел IV  «Аттестация» вносится следующая информация:

	Дата аттестации
	Решение 
комиссии
	Документ (протокол)
	Основание

	14.05.2011
	Соответствует занимаемой должности
	5
	14.05.2011
	Решение АК от 14.05.2011, (приказ от 05.06.2011 № 12)



В личной карточке педагогического работника об аттестации, по результатам которой ему установлена, к примеру, высшая квалификационная категория, фиксируется следующая информация:

	Дата аттестации
	Решение комиссии
	Документ протокол)
	Основание

	18.04.2011
	Установлена высшая квалификационная категория
	4
	18.05.2011
	Решение АК от 18.05.2011, (приказ от 05.06.2011 № 12)


[image: image2.emf]
Журналы по аттестации  и личные дела, аттестуемых  педагогических работников


1. Журналы:


1) регистрации протоколов заседаний аттестационной комиссии по аттестации педагогических работников на соответствие занимаемой должности;

2) регистрации протоколов заседаний аттестационной комиссии по аттестации педагогических работников, не имеющих профессионального педагогического образования

3) регистрации выписок протоколов заседаний аттестационной комиссии для личных дел  педагогических  работников муниципального образовательного учреждения.


2. Личные дела педагогических работников по аттестации:

до 2011 года:


1) копия приказа ДОН о признании педагогических работников  

                                              аттестованными;


2) копия аттестационного листа;


с 2011 по 2013 год плюс:


3) перспективный 
план-график прохождения  аттестации;



4) приказ об ознакомлении педагогического работника с регламентом              

                                              аттестации;


5) приказ об ознакомлении педагогического работника с итогами  
                                              аттестации;


6) приказ об установлении стимулирующей выплаты в связи с                 

                                              присвоением квалификационной категории;  


7) приказ об отмене стимулирующей выплаты в связи с окончанием срока 
                                              действия квалификационной категории;

с  сентября 2013              1) перспективный 
план-график прохождения  аттестации;


                                             2) приказ об ознакомлении педагогического работника с регламентом              

                                              Аттестации  (для аттестуемых на квалификационную категорию);


3) приказ об установлении стимулирующей выплаты в связи с                 

                                              присвоением квалификационной категории;  


4) приказ об отмене стимулирующей выплаты в связи с окончанием 
                                              срока  действия квалификационной категории;
                                              5) выписка из протокола о подтверждении соответствия занимаемой              

                                              Должности;
                                              6) приказ МОН об установлении квалификационной категории.

Аттестационные портфолио педагогических работников:


1) аттестационные портфтлио, прошедших аттестацию (начиная с  2011-2012 учебного года);

2) аттестационные портфтлио, не прошедших ещё аттестацию


* Аттестационные портфолио всех педагогических работников МОУ, не зависимо от сроков прохождения ими аттестации, должны находиться в методическом кабине, носить накопительный характер и должно быть полностью сформировано на момент подачи заявления в аттестационную комиссию.


* После прохождения аттестации аттестационное портфолио храниться в методическом кабинете в течение 5 лет.


 * Пройдя аттестацию педагогический работник сразу же формирует следующее накопительное  аттестационное портфолио, которое должно находится также в методическом кабинете.

Управление образования администрации муниципального образования              Темрюкский район





РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ПО АТТЕСТАЦИИ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ (ПРИКАЗЫ)




















1.6.  В связи с решением аттестационной комиссии министерства образования и науки Краснодарского края об установлении педагогическому работнику образовательного  учреждения квалификационной категории первой (высшей) издается приказ об оплате труда с учетом коэффициента за установление квалификационной категории. Оплата устанавливается со дня принятия решения аттестационной комиссии:





ПРИКАЗ


от ____________                                                                                                               № ______





Об установлении стимулирующей выплаты учителю истории 


Ивановой Ирине Сергеевне в связи с присвоением 


квалификационной категории 











В соответствии со статьёй 32 «Компетенция и ответственность образовательного учреждения» Закона РФ «Об образовании», Положением об оплате труда работников МБОУ СОШ № о, на основании приказа департамента образования и науки Краснодарского края от ___ № ____, в связи с принятием решения о соответствии уровня квалификации учителя истории   Ивановой Ирины Сергеевны требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории, п р и к а з ы в а ю:


1. Установить стимулирующую выплату (надбавку) в размере ___ рублей с ____ 2012 года за наличие первой (высшей) квалификационной категории учителю истории Ивановой Ирине Сергеевне.


2. Бухгалтеру Сидоровой Наталье Николаевне произвести перерасчёт заработной платы учителя истории Ивановой Ирине Сергеевне с ___  2014 года.


	3. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на ответственного за  организацию аттестации педагогических работников Петрову Светлану Фёдоровну.








Директор МБОУ СОШ № 0                                                                                      Г.Н.Скрябина





С приказом ознакомлены и согласны:


________________           ________________________                 _____________                     


        дата                                          подпись                                    расшифровка подписи                                                 


		








1.7.  Если у педагогического работника истек срок действия квалификационной категории, издается приказ об оплате труда без учета коэффициента, доплачиваемого за квалификационную категорию. Оплата снимается с того дня, каким была установлена:











ПРИКАЗ


от ____________                                                                                                               № ______





Об отмене стимулирующей выплаты учителю истории 


Ивановой Ирине Сергеевне в связи с окончанием срока действия квалификационной категории 











	В соответствии со статьёй ? «Компетенция и ответственность образовательного учреждения»,       


    Закона РФ «Об образовании», Положением об оплате труда работников МБОУ СОШ № 0, в связи 


   с     окончанием срока действия первой (высшей)  квалификационной категории 10 сентября 


   2012 года     согласно (указать решение и приказ департамента образования и науки Краснодарского    


   края от    ____ № _____),  п р и к а з ы в а ю:


Отменить с 11 сентября 2012 года стимулирующую выплату (надбавку) за наличие     


первой квалификационной категории в размере ___ рублей учителю истории Ивановой 


Ирине Сергеевне.


Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на ответственного за  организа-


цию   аттестации педагогических работников Петрову Светлану Фёдоровну.











   Директор МБОУ СОШ № 0                                                                                            Г.Н.Скрябина








   С приказом ознакомлены и согласны:


   ________________                ________________________              ____________________


           дата                                     подпись                                          расшифровка подписи                                            












































СО


1.8. В связи со вступлением в силу с 1 сентября 2013 года 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и согласно ст.49 этого закона проведение аттестации педагогических работников в Краснодарском крае осуществляется:


- в целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям аттестационными комиссиями, самостоятельно формируемыми образовательными организациями





ПРИКАЗ


от __________                                                                                                                                       № _____





О проведении аттестации педагогических работников


на соответствие занимаемой должности
















































































	В  соответствии  со статьёй 49    Закона   Российской   Федерации от 29  декабря  2012  года   №  273-ФЗ   «Об   образовании в Российской Федерации»,  приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 марта 2010 года № 209 «О порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных учреждений», в целях установления соответствия занимаемой должности педагогических работников в 2014-2015 учебном году,  п р и к а з ы в а ю:


           1. Утвердить план работы по организации и методическому сопровождению аттестации педагогических работников на 20-- - 2--- учебный год (приложение № 1);


	2. Утвердить аттестационную комиссию МБОУ __ № _____ для подтверждения соответствия занимаемой должности (приложение № 2);


	3. Утвердить список аттестуемых на подтверждение соответствия занимаемой должности (приложение №  3)


	3. Утвердить график проведения аттестации педагогических работников (приложение № 4);


 	5.  Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.








Директор МБ(А)ОУ С(О)ОЩ № 0                                                                                Г.Н.Скрябина





С приказом ознакомлены и согласны:


________________                             ________________________                      ____________________


                  Дата                                              подпись                                          расшифровка подписи                                             








Сайт муниципального образовательного учреждения


�


	 В каждом муниципальном образовательном учреждении должен быть создан сайт с разделом  «Аттестация педагогических работников».





	


	В разделе  по аттестации должны быть опубликованы :следующие документы и материалы:


	1) федеральные документы по аттестации;


	2) региональные документы по аттестации;


	3) документов управления образованием администрации муниципального образования Темрюкский район по аттестации;


	4) приказы муниципального образовательного учреждения по организации аттестации педагогических работников;


	5) общий список педагогических работников с указанием квалификационных категорий и сроками прохождения следующей аттестации;


	6) список педагогических работников, аттестуемых в текущем году; 


	7) график проведения работы специалистов с целью всестороннего анализа  профессиональной деятельности аттестующихся педагогических работников;


	8) контрольно-измерительные материалы для оценки уровня квалификации аттестуемых педагогических работников (перечни показателей и критериев для установления соответствия квалификации педагогических работников по должностям требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям.


	9) порядок проведения оценки уровня квалификации аттестуемых педагогических работников, аттестуемых для установления квалификационных категорий ) и с целью подтверждения соответствия занимаемой должности»;


	10) инструкции, памятки о процедуре  проведения аттестации педагогических работников; 


	11) образцы заявлений, представлений, экспертных заключений и т.д.


	


  	 Доступ к указанным документам (рабочим материалам) должен быть свободным и доступным.











СО


�


В каждом муниципальном образовательном учреждении обязательным должен быть  стенд по  аттестации педагогических работников.





	В содержание информационного стенда по аттестации должны входить следующие документы и материалы:


	1) перечень федеральных документов по аттестации;


	2) перечень региональных документов по аттестации;


	3) перечень документов управления образованием администрации муниципального образования Темрюкский район по аттестации;


	4) приказ муниципального образовательного учреждения об организации аттестации педагогических работников;


	5) список педагогических работников, аттестуемых в текущем году; 


	6) перечень контрольно-измерительных материалов для оценки уровня квалификации аттестуемых педагогических работников (перечни показателей и критериев для установления соответствия квалификации педагогических работников по должностям требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям.


	7) порядок проведения оценки уровня квалификации аттестуемых педагогических работников, аттестуемых для установления квалификационных категорий (первой или высшей) и с целью подтверждения соответствия занимаемой должности»;


	8) график проведения работы специалистов с целью проведения всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогических работников;


	9) Информация доступа к сетевым ресурсам  и к информационным сайтам  МОУ, МОУО,  ГКУ КК ЦОКО,  ГБОУ КК ККИДППО по аттестации; 


      	10) Информация о получении консультаций у ответственных  (Ф.И.О., должность, рабочие телефоны) за аттестацию в МОУ, ГКУ КК ЦОКО,  ГБОУ КК ККИДППО.


	11)  Карты содержания форм и методов деятельности педагогических работников и результативности участия учащихся (воспитанников).





	         Доступ к указанным документам (рабочим материалам) на бумажных носителях должен быть свободным и доступным.





Указанные документы в полном объёме должны быть опубликованы на сайте  муниципального образовательного учреждения; 





.


























































































































СО





1.9.  Если у педагогического работника нет специального педагогического образования и в целях производственной необходимости издается приказ о разрешении занимать педагогическую должность лицам не имеющим специального педагогического образования (в исключительных случаях):





ПРИКАЗ


от ____________                                                                                                               № ______





О принятии на должность  работников, 


не имеющих  профессионального педагогического образования






























































































































































		


На основании приказа Министерства образования и науки РФ от 24 марта 2010 года № 209 «О порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных учреждений», в целях выявления перспектив использования потенциальных возможностей работников, пришедших в образовательное учреждение и не имеющих специального педагогического образования п р и к а з ы в а ю:


	1. Рассмотреть вопрос о принятии  ф.и.о., претендующего на должность «__________»


	2. Создать аттестационную комиссию МБОУ СОШ (МБДОУ ДС) № _____ для установления соответствия занимаемой должности, согласно требованиям по должности «_______» в составе:


председателя комиссии: ф.и.о., должность;


членов комиссии :           ф.и.о, должность;


                                        ф.и.о., должность;


 	3. Провести, собеседования (по вопросам педагогики, психологии и методик) в срок до ____.


	4. Оформить соответствующую документацию в срок до _________ .


           5.  Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.














Директор МБОУ СОШ № 0                                                                                   Г.Н.Скрябина








С приказом ознакомлены и согласны:


________________                ________________________              ____________________


           дата                                     подпись                                          расшифровка подписи                                            


























 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




