Закон Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 

(редакция от 16.03.2006)  «Об образовании»  (извлечения)

Глава III. Управление системой образования


Статья 28. Компетенция Российской Федерации в области образования


В области образования ведению Российской Федерации в лице ее федеральных органов государственной власти и управления подлежат:


12. Установление порядка аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, работников органов управления образованием.


Статья 35. Управление государственными и муниципальными образовательными учреждениями


3. Непосредственное управление государственным или муниципальным образовательным учреждением осуществляет прошедший соответствующую аттестацию заведующий, директор, ректор или иной руководитель (администратор) соответствующего образовательного учреждения.

Положение о порядке аттестации педагогических 

и руководящих работников государственных и 

муниципальных образовательных учреждений,

(утверждено приказом Минобразования России от 26.06.2000 N 1908 

«Об утверждении положения о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений»)

I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение регламентирует порядок аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений независимо от ведомственной принадлежности (далее - образовательные учреждения), по должностям которых тарифно-квалификационные характеристики предусматривают наличие квалификационных категорий. 

1.2. Целью аттестации является определение соответствия уровня профессиональной компетентности педагогических и руководящих работников требованиям к квалификации при присвоении им квалификационных категорий. 

1.3. Основными задачами аттестации являются: 

стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня профессиональной компетентности педагогических и руководящих работников; 

обеспечение педагогическим и руководящим работникам образовательных учреждений возможности повышения уровня оплаты труда. 

1.4. Основными принципами аттестации являются: 

добровольность аттестации на вторую, первую и высшую квалификационные категории для педагогических работников и на высшую квалификационную категорию для руководящих работников; 

обязательность аттестации руководящих работников и лиц, претендующих на руководящую должность, на первую квалификационную категорию; 

открытость и коллегиальность, обеспечивающие объективное, гуманное и доброжелательное отношение к аттестуемым педагогическим и руководящим работникам. 

1.5. Нормативной основой для аттестации являются: 

Закон Российской Федерации "Об образовании"; 

настоящее Положение. 

1.6. Квалификационные категории педагогическим и руководящим работникам присваиваются сроком на пять лет. 

1.7. Контроль за соблюдением порядка проведения аттестации осуществляют Министерство образования Российской Федерации, другие федеральные ведомственные органы управления образованием, органы управления образованием субъектов Российской Федерации, местные (муниципальные) органы управления образованием и соответствующие профсоюзные органы. 

1.8. Установление федеральными ведомственными органами управления образованием, органами управления образованием субъектов Российской Федерации, местными (муниципальными) органами управления образованием, образовательными учреждениями иного порядка проведения аттестации не допускается. 

II. Организация и сроки проведения аттестации

2.1. Основанием для проведения аттестации педагогических работников на вторую, первую и высшую квалификационные категории и руководящих работников на высшую квалификационную категорию является заявление работника. Представление иных документов не требуется. 

Заявление по установленной форме (приложение 1) подается работником в соответствующую аттестационную комиссию в срок с 15 апреля по 30 июня. 

2.2. Аттестация работников осуществляется в период с 1 октября по 30 апреля. 

Сроки прохождения аттестации для каждого педагогического и руководящего работника (далее - аттестуемый) устанавливаются индивидуально в соответствии с графиком, о чем работник извещается не позднее чем за две недели до начала аттестации. 

Продолжительность аттестации для каждого аттестуемого не должна превышать двух месяцев с начала ее прохождения и до принятия решения в соответствии с пунктом 3.9 настоящего Положения. 

2.3. Аттестуемый вправе избрать конкретные формы и процедуры аттестации из числа вариативных форм и процедур. 

2.4. Основанием для проведения аттестации руководящих работников и лиц, претендующих на руководящую должность, на первую квалификационную категорию является представление в соответствующую аттестационную комиссию: 

- руководителей органов управления образованием - на руководителей образовательных учреждений и лиц, претендующих на должности руководителей образовательных учреждений; 

- руководителей образовательных учреждений - на заместителей руководителей образовательных учреждений, руководителей филиалов и других руководителей структурных подразделений, старших мастеров. 

Представление должно содержать всестороннюю оценку профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности; его возможностей управления данным образовательным учреждением, структурным подразделением; опыта работы, знаний основ управленческой деятельности. 

Аттестуемый должен быть ознакомлен с указанным представлением не позднее чем за две недели до аттестации, срок проведения которой определяется соответствующим органом управления образованием. 

2.5. Педагогические и руководящие работники до истечения срока действия имеющейся у них квалификационной категории могут пройти аттестацию на более высокую квалификационную категорию в соответствии с настоящим Положением. За работниками, признанными по результатам аттестации не соответствующими заявленной квалификационной категории, сохраняется имеющаяся квалификационная категория до истечения срока ее действия. 

2.6. Работники, выполняющие педагогическую работу в государственных и муниципальных образовательных учреждениях на условиях совместительства, имеют право проходить аттестацию в соответствии с настоящим Положением. 

III. Аттестационная комиссия, ее состав  и регламент работы

3.1. Аттестация проводится аттестационными комиссиями: 

центральной, создаваемой Министерством образования Российской Федерации, а также федеральными ведомственными органами управления образованием, - для аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений федерального подчинения на высшую и первую квалификационные категории; 

главной, создаваемой органом управления образованием субъекта Российской Федерации, - для аттестации педагогических и руководящих работников на высшую квалификационную категорию; педагогических и руководящих работников образовательных учреждений, находящихся в подчинении органов управления образованием субъектов Российской Федерации, на первую квалификационную категорию; 

муниципальной, создаваемой соответствующим местным (муниципальным) органом управления образованием, - для аттестации педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений на первую квалификационную категорию; 

аттестационной комиссией, создаваемой образовательным учреждением, - для аттестации педагогических работников на вторую квалификационную категорию. 

При аттестационных комиссиях могут быть образованы экспертные группы. 

3.2. Аттестация педагогических и руководящих работников образовательных учреждений федерального подчинения (кроме директоров, начальников, заведующих) на высшую и первую квалификационные категории по согласованию Министерства образования Российской Федерации, федеральных ведомственных органов управления образованием с органами управления образованием субъектов Российской Федерации может осуществляться главными или муниципальными аттестационными комиссиями по месту нахождения образовательного учреждения. Присвоение квалификационных категорий в указанном случае осуществляется соответствующими органами управления образованием по подчиненности образовательных учреждений, или органами управления образованием субъектов Российской Федерации, или местными (муниципальными) органами управления образованием. 

Проведение аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений федерального подчинения на первую квалификационную категорию (кроме директоров, начальников, заведующих) и присвоение им указанной квалификационной категории может быть делегировано непосредственно образовательным учреждениям. 

3.3. В случаях, когда в образовательном учреждении аттестационная комиссия не может быть создана по объективным причинам, по распоряжению местного (муниципального) органа управления образованием аттестация педагогических работников может осуществляться аттестационной комиссией другого образовательного учреждения. 

3.4. Персональный состав аттестационной комиссии, регламент ее работы определяются органом управления образованием или образовательным учреждением, создающим аттестационную комиссию. 

3.5. Председателем аттестационной комиссии является руководитель (или заместитель руководителя) органа управления образованием или образовательного учреждения, создающего аттестационную комиссию. 

3.6. Аттестационная комиссия формируется из работников образовательных учреждений, представителей профсоюзных органов, методических служб. В ее состав могут включаться представители органов государственной власти и местного самоуправления, научных и других организаций. 

3.7. Аттестация педагогических и руководящих работников осуществляется за счет средств соответствующего органа управления образованием и образовательного учреждения, предусматриваемых на эти цели, которые могут включать и средства на оплату труда работников, привлекаемых к проведению аттестации. 

3.8. По результатам аттестации аттестационная комиссия выносит следующие решения: 

а) соответствует заявленной квалификационной категории; 

б) не соответствует заявленной квалификационной категории; 

в) соответствует первой квалификационной категории по должности "руководитель"; 

г) не соответствует первой квалификационной категории по должности "руководитель". 

3.9. Решение принимается большинством голосов открытым голосованием и считается принятым, если в голосовании участвовало не менее двух третей состава аттестационной комиссии. При равенстве голосов решение считается принятым в пользу аттестуемого. 

Аттестуемый имеет право лично присутствовать при принятии 

решения. Решение аттестационной комиссии, принимаемое в присутствии аттестуемого, сообщается ему сразу после голосования. 

При аттестации работника, являющегося членом аттестационной комиссии, аттестуемый в голосовании не участвует. 

3.10. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании. 

3.11. Решение аттестационной комиссии заносится в аттестационный лист (приложение 2), подписывается председателем аттестационной комиссии и ее секретарем. Аттестационный лист оформляется в двух экземплярах, один из которых хранится в личном деле работника, другой - выдается ему на руки. 

IV. Реализация решений аттестационной комиссии

4.1. Руководитель органа управления образованием, образовательного учреждения на основании решения аттестационной комиссии в месячный срок издает приказ о присвоении работнику квалификационной категории. Квалификационная категория присваивается со дня принятия решения аттестационной комиссии. 

В аттестационный лист вносится запись о присвоенной квалификационной категории, указывается дата и номер приказа. Аттестационный лист подписывается руководителем органа управления образованием или образовательного учреждения и заверяется печатью. 

4.2. В случае признания педагогического или руководящего работника не соответствующим заявленной квалификационной категории аттестация на ту же или более высокую квалификационную категорию по заявлению работника может проводиться не ранее чем через год со дня принятия соответствующего решения аттестационной комиссией в порядке и сроки, установленные настоящим Положением. 

4.3. Трудовые споры по вопросам аттестации педагогических и руководящих работников рассматриваются в комиссиях по трудовым спорам, судах в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о труде. 

Требования к квалификации педагогических работников 
учреждений образования.





(извлечения из Приложения № 2 к приказу 







Минобразования и Госкомвуза России от 14.12.95 г. № 622/1546)

Работник, претендующий на присвоение 1 квалификационной категории, при экспертизе            деятельности (определении умений и результатов) на 2 этапе аттестации должен:

1.Отвечать требованиям 2 квалификационной категории.

Владеть и применять: 

- широкий набор методов, приемов средств обучения и воспитания, обеспечивающие              вариативность учебно-воспитательного процесса;

- элементарные методы и средства педагогической диагностики;

- основные формы дифференциации контингента обучающихся (воспитанников);

- основные методы формирования и развития познавательной и коммуникативной культуры.

Иметь результаты:

- способствовать сохранению контингента обучающихся (воспитанников);

- иметь уровень подготовки обучающихся (воспитанников), кроме ДОУ, соответствующий   требованиям обязательного минимума содержания образования.

1. Кроме того

Владеть и применять:

- современные педагогические технологии;

- элементы технологий педагогики развития личности;

- владеть методиками анализа учебно-воспитательной работы по предмету;

-учитывать психологические особенности обучающихся (воспитанников) при отборе содержания, методов и форм учебно-воспитательного процесса;

- уметь решать педагогические задачи с различными по уровню развития способностей, интересов и состояния здоровья обучающихся (воспитанников), в том числе путем применения профильных и разноуровневых программ.

Иметь результаты:

- уровень подготовки обучающихся (воспитанников), кроме ДОУ, является высоким по профилю в муниципальной системе образования (районе, городе).

Положение

об экспертной группе по определению уровня профессиональной компетентности (умений и результативности деятельности) на втором направлении аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений при муниципальной аттестационной комиссии управления образования мэрии г. Ярославля на первую квалификационную категорию

(муниципальная экспертная группа – МЭГ)

  Общие положения

           Настоящее Положение определяет цель, задачи и порядок работы экспертов на втором направлении аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений г. Ярославля на первую квалификационную категорию и утверждается приказом начальника управления образования.

           Экспертная группа создается при муниципальной аттестационной комиссии для определения уровня профессиональной компетентности (умений и результативности деятельности) педагогических и руководящих работников учреждений образования, аттестуемых на первую квалификационную категорию.

           В своей деятельности эксперты руководствуются Положением о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, требованиями по должностям тарифно-квалификационных характеристик и другими действующими нормативно-правовыми документами по вопросам образования и аттестации педагогических кадров.

           Основными принципами работы МЭГ являются открытость, компетентность, коллегиальность, объективность, обеспечивающие корректное отношение к аттестуемым.

           Целью деятельности МЭГ является определение соответствия уровня профессиональных умений и результативности деятельности педагогических и руководящих работников требованиям тарифно-квалификационных характеристик.

           Основными задачами МЭГ являются:

· проведение экспертизы по определению уровня профессиональной компетентности (умений и результативности деятельности) работников образования, претендующих на первую квалификационную категорию в соответствии с требованиями тарифно-квалификационных характеристик;

· подготовка письменного экспертного заключения об уровне профессиональной компетентности (умений и результативности деятельности) педагогических и руководящих работников, выявленных в ходе экспертизы.

Состав  экспертной группы,  изменения в её составе утверждаются приказом начальника управления образования.

           Экспертная группа  формируется из работников органов управления образованием, методических служб города, работников муниципальных учреждений образования, имеющих квалификационную категорию не ниже первой. К работе в экспертной группе  могут привлекаться лица, ушедшие на пенсию 1-2 года назад и имевшие до выхода на пенсию квалификационную категорию не ниже первой, а также квалифицированные работники других отраслей (культура, спорт, медицина и др.). 

МЭГ формируются по педагогическим специальностям и  образовательным областям.

            Координацию деятельности экспертов МЭГ осуществляют методисты Городского центра развития образования.

Методисты: 

· формируют состав  муниципальной экспертной группы;

· проводят обучение и консультирование экспертов;

· составляют график работы экспертов в соответствии с заявлениями аттестующихся и обеспечивают его выполнение;

· определяют экспертов (не менее 2-х)  для каждого аттестуемого;

· контролируют своевременность написания, качество экспертного заключения и его поступление   в муниципальную аттестационную комиссию;

· обеспечивают составление договора  возмездного оказания услуг.

Порядок проведения экспертной работы членами МЭГ

 Экспертиза уровня профессиональной компетентности (умений и результативности деятельности) проводится по форме, выбранной аттестуемым и в соответствии с  требованиями тарифно-квалификационных характеристик по должностям педагогических и руководящих работников образовательных учреждений. 

1. При экспертизе профессиональной компетентности в форме «анализ результатов  педагогической деятельности на основе самооценки педагога, изучения документов и посещения экспертами учебных (внеучебных) занятий» 
эксперты:

-
проходят обучение на целевых курсах «Подготовка специалистов к работе в экспертных группах по оценке результатов профессиональной деятельности педагогов»;

-    составляют план проведения экспертизы и знакомят с ним аттестуемого работника и 

администрацию  образовательного учреждения; 

      - 

посещают не менее двух учебных занятий (мероприятий) или сочетают эту форму с 


анализом и самоанализом деятельности аттестуемого;

      - 

принимают решение по итогам проведенной экспертизы и информируют о нём 

 аттестуемого;

      -    
готовят экспертное заключение по результатам проведенной экспертизы в 


 

течение  3-х дней;

      -
   в случае несовпадения мнений экспертов о результатах экспертизы заключение 
 


представляется каждым экспертов в отдельности, в этом случае знакомят аттестуемого с 

   содержанием экспертного заключения  (под роспись); 

      -

сдают 
экспертное заключение методистам ГЦРО, курирующим аттестацию, не позднее 15 

числа каждого месяца аттестационного периода.
      2. При экспертизе профессиональной компетентности в форме «анализ результатов педагогической деятельности на основе изучения документов и самоанализа профессиональной деятельности»  

( как самостоятельная форма для социальных педагогов, методистов, старших воспитателей, педагогов-организаторов)
эксперты:
-  
проходят обучение на целевых курсах «Подготовка специалистов к работе в экспертных группах по оценке результатов профессиональной деятельности педагогов»;
- 
составляют план проведения экспертизы и знакомят с ним аттестуемого работника и администрацию  образовательного учреждения в соответствии с выбранной формой второго направления аттестации;
   -  
устанавливают наличие документов, изучают  и анализируют их с учетом самоанализа    
работника;

   - определяют соответствие документально-зафиксированных результатов требованиям 
заявленной квалификационной категории;

      -  
принимают решение по итогам проведенной экспертизы и информируют о нём 

 аттестуемого;

      -

готовят экспертное заключение по результатам проведенной экспертизы в 


 

течение  3-х дней;

      -   
в случае несовпадения мнений экспертов о результатах экспертизы заключение 
 


представляется каждым экспертов в отдельности, в этом случае знакомят аттестуемого с 

   содержанием экспертного заключения  (под роспись); 

      -

сдают 
экспертное заключение методистам ГЦРО, курирующим аттестацию, не позднее 15 

числа каждого месяца аттестационного периода.
   3.
 При экспертизе профессиональной компетентности в формах «Аналитический отчет о результатах педагогической деятельности аттестуемого  в межаттестационный период», «Аналитический отчет о результатах управленческой деятельности в межаттестационный период», экспертные материалы представляются аттестуемым не позднее, чем за две недели до начала аттестационного периода.


Экспертные материалы рассматриваются экспертами МЭГ. Итоги рассмотрения    экспертных материалов фиксируются в  протоколе. 

    4.  
Независимо от формы проведения экспертизы принимается одно из решений:

        
а) рекомендуется присвоение первой квалификационной категории по заявленной 
педагогической или руководящей должности;

        
б) не рекомендуется присвоение первой квалификационной категории по заявленной 
педагогической или руководящей должности.
    5.
В спорных и конфликтных ситуациях по решению председателя аттестационной 
комиссии может быть назначена повторная экспертиза деятельности без изменения сроков аттестации, заявленных  работником.
    6.  Члены муниципальной экспертной группы могут участвовать в экспертизе деятельности    
педагогических работников, аттестующихся на вторую квалификационную категорию,  по 
заявкам аттестационных комиссий образовательных учреждений и на договорной основе.
    7. Работа экспертов МЭГ осуществляется на возмездной основе за счёт средств, предусмотренных на аттестацию педагогических кадров в соответствии с Положением о порядке финансирования затрат, связанных с аттестацией педагогических и руководящих работников образовательных учреждений.
  8. 
Нормативы трудозатрат и оплаты одной экспертизы устанавливаются МАК,  утверждаются приказом начальника управления образования и доводятся до экспертов МЭГ.

Примерный план оценки уровня профессиональной компетентности

(умений и результативности деятельности) аттестуемого
педагогического работника на втором направлении аттестации

на первую квалификационную категорию в форме:

«Анализ результатов  педагогической деятельности на основе самооценки педагога, изучения документов и посещения экспертами учебных (внеучебных) занятий»
1. Обеспечение нормативной базы:

· наличие программы по предмету, кем и когда утверждена;

· календарно-тематический план, кем и когда рассмотрен;

· поурочное планирование, наличие плана урока, его качество;

· используемый учебно-методический комплекс, его соответствие Федеральной нормативной базе преподаваемого предмета.
2. Оценка деятельности  педагогического работника по посещённым урокам (занятиям): 

          -      постановка целей, их обоснованность, умение прогнозировать результат;

· знание базового компонента предмета, педагогики, психологии;

· методы, приёмы, формы и средства обучения;

· использование современных педагогических технологий или их элементов;

· уровень выполнения требований обязательного минимума образования;

· достижение запланированных целей;

· уровень подготовки обучающихся по результатам посещённых уроков и выводам административного контроля (на уровне  школы, района, города, области);

· результативность и эффективность работы педагога;

· психологический климат, комфортность, учебная мотивация;

· владение методиками анализа учебно-воспитательной работы.
      3. Изучение работы по представленным документам:

· учебно-методическое, дидактическое оснащение предмета;

· методические наработки в межаттестационный период и их реализация в практической деятельности;

· творческие работы, выступления, рефераты учащихся;

· другая учебная и внеклассная работа.
4. Работа над повышением профессионального мастерства:

           -     творческие интересы и их отражение в профессиональной деятельности;

-
участие в работе педагогического совета, научно-практических  конференций, семинаров, МО и творческих групп;  

-
прохождение КПК, участие в работе тематических, проблемных курсов и семинаров, самообразование;

-
участие в профессиональных конкурсах, смотрах, выставках;

-    другие формы повышения квалификации.
      5. Опыт, предлагаемый к изучению и распространению. 

Алгоритм*)

написания экспертного заключения об уровне профессиональной компетентности (умениях, результативности деятельности) педагогических работников образовательных учреждений на втором направлении аттестации на первую квалификационную категорию.

Экспертное заключение

об уровне профессиональной компетентности (умений и результативности деятельности) …………………………………………………………………..(указать Ф.И.О. аттестуемого, образовательное учреждение), претендующего на присвоение первой квалификационной категории по должности «……………………………….» (указать должность, по которой аттестуется работник).

Состав экспертной группы:

Ф.И.О., должность, место работы, наличие квалификационной категории.

 Дата проведения экспертизы: указать дату проведения экспертизы.

 Форма экспертизы: «анализ результатов  педагогической деятельности на основе самооценки педагога, изучения документов и посещения экспертами учебных (внеучебных) занятий»
 Примерный перечень направлений деятельности:


-  посещение и анализ  уроков, внеурочных мероприятий;

 
-  беседа с аттестуемым и изучение документации, представленной им в самоанализе; 


-  беседа с администрацией образовательного учреждения по результатам внутреннего 
    контроля за профессиональной деятельностью аттестуемого в межаттестационный период.

            Оценка уровня профессиональной компетентности по направлениям:

1.   Обеспечение нормативной базы:

· планирование учебно-воспитательного процесса (наличие учебного плана и программы, календарно-тематическое планирование, поурочное планирование);

· используемый учебно-методический комплекс, дидактический комплекс и их  соответствие Федеральной нормативной базе.

2.  Деятельность  педагогического работника в рамках посещенных учебных и    внеучебных мероприятии:

         - постановка целей, их обоснованность;


   -  умение прогнозировать результат;


   -  знание базового компонента предмета, педагогики, психологии;

         - методы, приёмы, формы, средства обучения,  их обоснованность и  эффективность;

         - применение современных педагогических технологий и их элементов;

         -  уровень выполнения требований государственного образовательного стандарта;

         -  достижение запланированных целей;

         -  результативность и эффективность работы;

         -  учебная мотивация, психологический климат;

3.   Оценка деятельности по документам, представленным в самоанализе     
 аттестуемого:

· учебно-методическое, дидактическое оснащение предмета;

· методические наработки в межаттестационный период и их реализация в практической деятельности: выступления, рефераты, отчёты по методической теме и др., отражающие опыт работы и личные достижения;

· авторские программы или авторские учебно-методические материалы (либо их перечень);

· творческие работы, выступления, рефераты учащихся;

-  участие их в олимпиадах, конкурсах, выставках, конференциях и т.д.

4.    Оценка деятельности аттестуемого по результатам внутреннего контроля ОУ:

-  рейтинг педагога, предмета; 

-  состояние микросоциума в детских коллективах; 

- результативность деятельности по диагностическим, отчетным  и аналитическим   материалам за последние три года (в динамике).

5.    Работа над повышением профессионального мастерства:

         -  педагогическое кредо;

         -  наличие навыков анализа и самоанализа профессиональной деятельности;

         -  творческие интересы, их отражение в профессиональной деятельности;

-  участие в работе педагогического совета, научно-практических конференций,    
      
       семинаров, МО и творческих групп;  

   -  формы и методы повышения профессионального мастерства;

         -  участие в работе тематических, проблемных курсов и семинаров, самообразование;

         -  участие в профессиональных конкурсах, смотрах, выставках;

         -  другие формы повышения квалификации.
6.Опыт, предлагаемый к изучению и распространению (обозначить опыт аттестуемого, который может представлять интерес для других педагогических работников).
Вывод экспертов:
                                            а)  рекомендуется присвоение первой квалификационной категории по  должности « ……………...………………..»(указать должность, по которой аттестуется работник)

                                            б) не рекомендуется присвоение первой квалификационной категории по должности «…………….……………….».

(в данном случае обязательна подпись аттестуемого об ознакомлении с содержанием экспертного заключения)

Подписи экспертов:




        расшифровка

 








        подписей

*) Примечание
Данный алгоритм носит рекомендательный характер и может быть использован: 

- для написания экспертного заключения по другим формам второго направления аттестации на первую квалификационную категорию;

-для подготовки  самоанализа деятельности аттестуемого в межаттестационный период.

Список основных документов, регламентирующих деятельность образовательного учреждения (в помощь эксперту)
Рекомендуемый для собеседования список основных документов, регламентирующих деятельность образовательного учреждения:

· Международные документы о правах и защите детей, в том числе Конвенция о защите прав ребенка.

· Конституция РФ.

· Закон РФ «Об образовании».

· Кодекс законов о Труде РФ.

· Семейный кодекс РФ.

· Налоговый кодекс РФ.

· Гражданский кодекс РФ.

· Программа развития образования РФ, Ярославской области, муниципальных округов.

· Типовое положение об образовательном учреждении.

· Лицензия на право ведения образовательной деятельности.

· Аттестационное заключение образовательного учреждения.

· Свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения.

· Устав образовательного учреждения (с локальными актами).

· Учредительный договор.

· Образовательная программа, учебные программы (в т.ч. авторские).

· Концепция, программа развития образовательного учреждения, целевые комплексные программы, рабочие программы.

· Годовой план.

· Штатное расписание.

· Должностные инструкции.

· Приказ о распределении функциональных обязанностей.

· Приказ об основной деятельности.

· Документы об охране труда, противопожарной безопасности.

· Документы, регламентирующие финансовую деятельность.

· Протоколы заседаний Попечительского совета, школьного совета.

· Протоколы педагогических советов, методических советов, методических объединений и другие.

· Протоколы заседаний аттестационной комиссии и др.

· Документы, регламентирующие процесс аттестации педагогических кадров.

· Протоколы итоговой аттестации учащихся.

· Книги регистрации входящих и исходящих документов.

· Документы, фиксирующие готовность образовательного учреждения к началу учебного года (акт).

· Алфавитная книга.

· Книги выдачи аттестатов.

· Статистическая отчетность государственного образца (ОШ, РИК и др.).

· Классные журналы, журналы ГПД, теоретического и производственного обучения для учреждений начального профессионального образования и т.д.

· Документы внутреннего контроля.

· Личные дела учащихся, педагогов, администрации.

· Трудовые книжки работников.

· Договоры с вузами, учреждениями и другими внешними структурами.

Алгоритм информационной справки 

о деятельности старшего воспитателя
I. ФИО, стаж педагогической работы, стаж работы в должности, возраст, награды, результаты аттестации, методическая тема.

II. Сведения о ДОУ

· тип учреждения;

· приоритетные направления;

· количество детей;

· количество групп.

III. Кадры

· количество педагогов: воспитатели, специалисты;

· динамика образовательного и профессионального уровня за 3 года (%);

· стаж работы;

· средний возраст;

· система непрерывного образования за 3 года;

· количество сотрудников: руководители МО, районные эксперты, участие в работе творческой группы, методического совета;

· повышение квалификации;

· в каких разработках принимали участие;

· итоги награждения педагогических работников.

IV. Творческая активность ДОУ в районе, городе

· методические объединения;

· творческие группы;

· конкурсы;

· конференции;

· семинары;

· презентации.

V. Образовательная программа

· структура программы;

· учебный план;

· модель выпускника;

· педагогические технологии;

· программно-методическое обеспечение образовательного процесса;

· обоснование целесообразности выбора комплексной и порциальной программ.

VI. Организация работы с семьей (роль старшего воспитателя)

· формы работы с семьей;

· направления работы (просветительская, диагностическая, аналитическая, совместная деятельность по организации воспитательно-образовательного процесса);

· обработанные результаты анкетирования родителей;

· управленческие решения, которые принимает старший воспитатель по результатам анкетирования.

VII. Достижения ДОУ

· чем отличается детский сад от других;

· награды детского сада;

VIII. Предметно-развивающая среда

· кабинеты специалистов и их оснащение;

· групповые комнаты: размещение дидактического и игрового материала;

· условия для охраны и здоровья детей.

IX. Система управления методической работой в ДОУ

1.  Информационно-аналитическая деятельность (сбор, анализ и обработка информации):

· внешняя информация (нормативно-правовые документы, регламентирующие педагогическую деятельность);

· внутренняя информация (определяется объем, содержание, ответственные, где обсуждается и где хранится информация).

Информационные блоки

а) Статистическая отчетность (образовательный и профессиональный уровень        педагогических кадров, сводная:

· карточка учета;

· итоги аттестации за текущий год).

б) Педагогическая деятельность (кадры, дети).

в) Охрана и укрепление здоровья детей.

г) Взаимодействие с семьей.

Виды анализа:

- оперативный анализ;

- тематический анализ;

- итоговый анализ.

Методы сбора информации.

2. Мотивационно-целевая:

· Создание условий для принятия целей деятельности коллективом.

3. Организационно-исполнительская деятельность:

· структура организации методической работы в детском саду;

· направления методической работы;

· содержание;

· в динамике преемственности:

проблемы  
цели       результат за 3 года.

4. Планово-прогностическая:

· программы развития детского сада;

· образовательная программа;

· годовое планирование (технология).

5. Контрольно-оценочная:

· объекты контроля;

· виды контроля;

· планирование контроля;

· фиксация контроля и рабочие материалы.

6.   Регулятивно-коррекционная. На основе анализа  вносятся коррективы в деятельность.
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