Утверждено распоряжением 

Управления образованием МО город Ирбит от 29.06.2017 № 81-р           
Регламент работы 

Рабочей группы Аттестационной комиссии Министерства общего и профессионального образования Свердловской области в Муниципальном образовании город Ирбит 

I. Общие положения
1. Регламент работы Рабочей группы Аттестационной комиссии Министерства общего и профессионального образования Свердловской области в Муниципальном образовании город Ирбит (далее – Рабочая группа) определяет работу и последовательность действий Рабочей группы для проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность в Муниципальном образовании город Ирбит, в соответствии с пунктом 26 приказа Министерства образования и науки Российской Федерации                                        от 07.04.2014 № 276 «Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность» (далее – Порядок аттестации), подразделом 2 раздела I номенклатуры должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 08.08.2013 № 678 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2013, №  33, ст. 4381), в том числе в случаях, когда замещение должностей осуществляется по совместительству в той же или иной организации, а также путем совмещения должностей наряду с работой в той же организации, определенной трудовым договором,
2. Настоящий регламент определяет последовательность действий Рабочей группы при проведении аттестации педагогического работника.
3. Аттестация педагогических работников проводится с целью установления квалификационной категории (первой, высшей).
II. Дислокация Рабочей группы
4.  Адрес Рабочей группы: 

623851, Свердловская область, г. Ирбит, ул. Советская, 100а. 

Управление образованием Муниципального образования город Ирбит. 

Электронный адрес: uoirbit@mail.ru    

Телефон 8(34355) 6-45-32.  

III. Состав и структура Рабочей группы
5. Персональный состав Рабочей группы утверждается приказом Министерства общего и профессионального образования Свердловской области сроком на 1 календарный год.  
6. В состав Рабочей группы входят: начальник, заместители начальника Управления образованием Муниципального образования город Ирбит, представители организаций, подведомственных Управлению образованием Муниципального образования город Ирбит.
7. Возглавляет работу Рабочей группы руководитель. Руководителем Рабочей группы является начальник Управления образованием Муниципального образования город Ирбит. При отсутствии руководителя работу Рабочей группы возглавляет заместитель руководителя.
8. Организацию работы Рабочей группы по аттестации педагогических работников муниципальных образовательных организаций осуществляет секретарь Рабочей группы.
9. Состав специалистов, привлекаемых для осуществления всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогических работников, аттестующихся в целях установления первой, высшей квалификационных категорий, утверждается приказом Министерства общего и профессионального образования Свердловской области.
IV. Организация деятельности Рабочей группы
10.  Заседания Рабочей группы проводятся один раз в месяц до 10 числа. На каждом заседании Рабочей группы ведется протокол. Заседания считаются правомочными, если на них присутствует больше половины состава Рабочей группы. Решение Рабочей группы принимается большинством голосов, при этом любой член Рабочей группы имеет право на особое мнение, которое фиксируется в протоколе. 
11.  Заседания Рабочей группы проводятся по мере накопления документов. Количество заседаний в месяц определяются заместителем руководителя Рабочей группы с учетом количества поступивших аттестационных материалов и перечня рассматриваемых вопросов.
12.  На рассмотрение Рабочей группы представляются для регистрации:
· аттестационные материалы (заявление педагогического работника  о проведении аттестации и протокол оценки результатов профессиональной деятельности (аттестационный паспорт);
· заключение (в случае несоответствия результатов всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогического работника требованиям к заявленной аттестующимся педагогическим работником квалификационной категории) с обоснованием зафиксированных в протоколе оценки результатов профессиональной деятельности (аттестационном паспорте) результатов всестороннего анализа.

Дополнительно, по желанию аттестующегося работника, в Рабочую группу могут быть представлены материалы, свидетельствующие об уровне квалификации и профессионализме аттестующегося. 


При аттестации педагогического работника по процедуре признания результатов профессиональной деятельности за период работы с момента последней аттестации в качестве результатов оценки профессиональной деятельности в целях установления квалификационной категории дополнительно к указанному перечню представляются:

· выписка из решения педагогического совета образовательной организации о признании результатов профессиональной практической деятельности педагогического работника в качестве результатов профессиональной деятельности для установления квалификационной категории;

· портфолио аттестующегося педагогического работника. 

13.  Протокол заседания Рабочей группы с принятым решением подписывают председатель и секретарь Рабочей группы. Протокол заседания Рабочей группы оформляется в течение 2 рабочих дней со дня заседания Рабочей группы.
14.  При принятии решения Рабочая группа руководствуется:

· требованиями к квалификационным категориям (первой, высшей), установленными Порядком проведения аттестации;

· результатами всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогического работника, зафиксированного комиссиями в протоколе оценки результатов профессиональной деятельности (аттестационный паспорт), КАИС «Аттестация».
15. Рабочая группа:
1) определяет и размещает на сайте регламент работы Рабочей группы;
2) осуществляет прием, регистрацию и рассмотрение заявлений о проведении аттестации в целях установления первой и высшей квалификационных категорий педагогических работников, поданных педагогическими работниками непосредственно в Рабочую группу;

3) осуществляет рассмотрение заявлений о проведении аттестации в целях установления первой и высшей квалификационных категорий педагогических работников, размещенных ответственным за информационный обмен в образовательных организациях в КАИС «Аттестация»;
4) формирует составы комиссий (в количестве трех человек) для осуществления всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогических работников из числа Состава специалистов, привлекаемых для осуществления всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогических работников, аттестующихся в целях установления первой, высшей квалификационных категорий, утвержденного приказом Министерства (далее – комиссия). Состав комиссии формируется с учетом должности, реализуемых образовательных программ, заявленной квалификационной категории аттестующихся педагогических работников. С целью исключения возможности конфликта интересов, в состав комиссии не может входить представитель образовательной организации, в которой работает аттестующийся педагогический работник, а также два представителя из одной образовательной организации. При аттестации на высшую квалификационную категорию все привлекаемые специалисты должны иметь высшую квалификационную категорию, при аттестации на первую квалификационную категорию – председатель комиссии должен иметь высшую квалификационную категорию, члены комиссии – допустимо наличие первой квалификационной категории;

5) уведомляет о сроке, месте и составе комиссии для проведения всестороннего анализа результатов профессиональной деятельности аттестующихся педагогических работников в целях установления квалификационной категории (направляет уведомление об осуществлении всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогических работников, аттестующихся в целях установления квалификационных категорий по месту работы педагогического работника), в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования;
6) осуществляет прием, регистрацию и рассмотрение аттестационных материалов аттестующихся педагогических работников (заявление о проведении аттестации и результаты оценки профессиональной деятельности педагогического работника, аттестующегося в целях установления квалификационной категории, зафиксированные в протоколе оценки результатов профессиональной деятельности (аттестационном паспорте) в части заполнения всех полей, предусмотренных формой протокола оценки результатов профессиональной деятельности), закрепленных за Рабочей группой; 
7) осуществляет проверку загрузки ответственным за информационный обмен в образовательных организациях информации о результатах оценки профессиональной деятельности педагогических работников в КАИС «Аттестация» (соответствие результатов всестороннего анализа профессиональной деятельности аттестующихся педагогических работников в целях установления квалификационных категорий, зафиксированных комиссиями в протоколах оценки результатов профессиональной деятельности педагогических работников (аттестационном паспорте) данным, размещенным в КАИС «Аттестация»), а также соответствие оригинала заявления о проведении аттестации размещенной в КАИС «Аттестация» скан-копии заявления;
8) заверяет результаты всестороннего анализа профессиональной деятельности аттестующихся педагогических работников в целях установления квалификационных категорий, зафиксированные комиссиями в протоколах оценки результатов профессиональной деятельности педагогических работников (аттестационных паспортах), сформированными Рабочей группой;
9) организует и проводит заседания Рабочей группы с целью осуществления анализа аттестационных материалов с результатами оценки профессиональной деятельности педагогических работников, аттестующихся в целях установления первой, высшей квалификационных категорий, подготовки заключения по результатам проведения первичного анализа (протокола заседания Рабочей группы), регистрационной карты и сдачи аттестационных материалов на регистрацию секретарю АК;
10) оформляет и представляет (после первичного анализа) аттестационные материалы педагогических работников, регистрационную карту и протокол заседания Рабочей группы (заключение по результатам заседания Рабочей группы) секретарю Аттестационной комиссии Министерства общего и профессионального образования Свердловской области (далее - АК) до 14 числа текущего месяца;
11) оказывает методическую и консультативную помощь по вопросам организации и проведения всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогических работников, аттестующихся в целях установления квалификационной категории, работы с КАИС «Аттестация» педагогическим работникам образовательных организаций. Консультации по процедуре аттестации можно получить по телефону 8(34355) 6-45-26 в любой рабочий день с 8.00 до 12.00 часов и с 13.00 до 17.00 часов или при личной встрече по предварительной договоренности.
12) готовит для АК аналитическую и статистическую информацию о результатах аттестации педагогических работников, аттестующихся в целях установления квалификационной категории, в том числе с использованием КАИС «Аттестация»;
13) вносит, в пределах своей компетенции, предложения:
о совершенствовании деятельности АК, Рабочей группы, комиссий;
об изменении состава Рабочей группы.
16.  Руководитель Рабочей группы:

1) утверждает повестку заседания Рабочей группы;

2) ведет заседания Рабочей группы;

3) согласовывает и подписывает протокол заседания Рабочей группы по рассматриваемым Рабочей группой вопросам;

4) утверждает срок, место и состав комиссии для проведения всестороннего анализа результатов профессиональной деятельности аттестующихся педагогических работников в целях установления квалификационной категории;
5) подписывает выписку из протокола заседания Рабочей группы аттестующимся работникам (в случае наличия оснований для отказа в проведении аттестации с целью установления квалификационной категории) с обоснованием отказа;

6) осуществляет контроль за загрузкой информации в КАИС «Аттестация»;

7) заверяет делопроизводство Рабочей группы;

8) осуществляет контроль за качеством выполняемой работы членами Рабочей группы во время рассмотрения заявлений о проведении аттестации педагогических работников и проведения анализа аттестационных материалов;
9) обеспечивает взаимодействие с Министерством, АК, секретарем АК, руководителями и учредителями образовательных организаций, расположенных на территории Свердловской области, закрепленных за Рабочей группой, государственным автономным образовательным учреждением дополнительного профессионального образования Свердловской области «Институт развития образования» по вопросам работы с КАИС «Аттестация»;
10) исполняет поручения председателя АК.
17.  Заместитель руководителя Рабочей группы:

1) обеспечивает организацию и согласованную работу членов Рабочей группы во время рассмотрения заявлений о проведении аттестации педагогических работников, поданных педагогическими работниками непосредственно в Рабочей группе и анализа аттестационных материалов, подготовки заключения по результатам работы в АК;
2) осуществляет контроль за качеством выполняемой работы членами Рабочей группы;

3) распределяет аттестационные материалы для рассмотрения между членами Рабочей группы;

4) информирует руководителя Рабочей группы о ходе и результатах анализа аттестационных материалов; 

5) осуществляет контроль за загрузкой информации в КАИС «Аттестация»;
6) обеспечивает взаимодействие с Министерством, АК, секретарем АК, руководителями и учредителями образовательных организаций, расположенных на территории Свердловской области, закрепленных за Рабочей группой; 
7) согласовывает и подписывает протокол заседания Рабочей группы по рассматриваемым Рабочей группой вопросам, с результатами проведения анализа аттестационных материалов;
8) согласует повестку заседания Рабочей группы;
9) согласует состав комиссий для проведения всестороннего анализа профессиональной деятельности аттестующихся педагогических работников в целях установления квалификационной категории;
10) присутствует на заседаниях Рабочей группы. 
18.  Секретарь Рабочей группы:


1) создает условия для работы членов Рабочей группы;
2) определяет сроки проведения, количество заседаний Рабочей группы;
3) осуществляет прием и регистрацию заявлений о проведении аттестации с целью установления квалификационной категории педагогических работников образовательных организаций, закрепленных за Рабочей группой, аттестационных материалов педагогических работников образовательных организаций, закрепленных за Рабочей группой, переданных председателем комиссии для проведения анализа аттестационных материалов, подготовки регистрационной карты и протокола Рабочей группы, и передачи для регистрации секретарю АК; 
4) формирует проекты составов комиссий для проведения всестороннего анализа профессиональной деятельности аттестующихся педагогических работников в целях установления квалификационной категории;
5) осуществляет контроль за загрузкой информации в КАИС «Аттестация»;
6) формирует повестку заседания Рабочей группы по поступившим от членов Рабочей группы предложениям и представляет ее на утверждение руководителю Рабочей группы;
7) осуществляет взаимодействие с учредителями и руководителями образовательных организаций по вопросам проведения всестороннего анализа результатов профессиональной деятельности аттестующихся педагогических работников в целях установления квалификационной категории;
8) запрашивает (в необходимых случаях) дополнительную информацию по рассматриваемому вопросу;

9) ведет протоколы заседаний Рабочей группы;
10) готовит письма по решению Рабочей группы;
11) осуществляет свою деятельность, организацию подготовки заседаний Рабочей группы с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет»;
12) информирует о принятом решении заинтересованных лиц.
19.  Член Рабочей группы:


1) осуществляет анализ аттестационных материалов (в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, сети «Интернет», КАИС «Аттестация») и готовит заключение;


2) вносит предложения по рассматриваемым вопросам;


3) высказывает особое мнение в случае несогласия с принимаемым решением, которое фиксируется в протоколе заседания Рабочей группы;


4) участвует в обсуждении вопросов, предусмотренных повесткой заседания Рабочей группы;


5) принимает участие в подготовке проекта решения Рабочей группы.
V. Административные процедуры Рабочей группы
20.  Заседания Рабочих групп проходят до десятого числа каждого месяца в течение календарного года адресу: г. Ирбит, ул. Советская, 100а. 
21.  При обнаружении недостатков оформления заявления, препятствующих проведению экспертизы (например, несоответствие фамилии, имени, отчества, занимаемой должности заявителя; не соответствие занимаемой должности перечню, установленному законодательством; некорректность формулировок; отсутствие информации, подписей), секретарь Рабочей группы указывает причину отказа и возвращает документы в образовательную организацию, делая запись в журнале отказов в приёме документов.

22.  Ответственный за информационный обмен в образовательной организации, осуществляющей образовательную деятельность, размещает скан-копию заявления в КАИС в день подачи заявления.
23.  Заявление рассматривается в срок не более 30 календарных дней со дня его регистрации.
24. Выдача пакета документов (приказов, форм протоколов, листов экспертной оценки, листов экспертного заключения и т.д.) для проведения экспертизы результатов практической деятельности осуществляется в любой рабочий день по предварительной договоренности секретарем Рабочей группы.
25. По завершении экспертизы результатов практической деятельности, лицо, ответственное в образовательной организации за аттестацию, вносит информацию в КАИС, формирует пакеты аттестационных материалов, оформляет регистрационную карту и представляет их для рассмотрения в Рабочую группу на следующий день или в день проведения экспертизы. После 10 числа документы принимаются к рассмотрению на следующий месяц. Документы, направленные почтой или иным путем к рассмотрению не принимаются.         
26. Заместитель руководителя Рабочей группы передает заявления, регистрационную карту секретарю Аттестационной комиссии Министерства общего и профессионального образования Свердловской области до 14 числа текущего месяца.
27. В Рабочей группе ведутся:

· уведомления о назначении экспертов для проведения всестороннего анализа результатов профессиональной деятельности;
· протоколы заседаний Рабочей группы;
· журнал регистрации представленных документов;
· журнал приема заявлений, поданных непосредственно в Рабочую группу;
· журнал отказов в приеме документов.

28. Получение заявителем результата об установлении квалификационной категории:

1) в случае личного обращения заявителя секретарем Рабочей группы вручается лично под подпись заявителю или направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в письменном запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в письменном запросе, в срок не более 30 дней;

2) размещением на официальном сайте Министерства образования (www.minobraz.ru) приказа Министерства образования об утверждении решений Аттестационной комиссии Министерства общего и профессионального образования Свердловской области об установлении педагогическим работникам первой или высшей квалификационной категории в срок не более 5 рабочих дней со дня подписания приказа;

3) размещением на официальном сайте Управления образованием (www.уоирбит.рф) приказа Министерства образования об утверждении решений Аттестационной комиссии Министерства общего и профессионального образования Свердловской области об установлении педагогическим работникам первой или высшей квалификационной категории в срок не более 10 рабочих дней со дня подписания приказа;
4) направлением в образовательную организацию приказа Министерства образования об утверждении решений Аттестационной комиссии Министерства общего и профессионального образования Свердловской области об установлении педагогическим работникам первой или высшей квалификационной категории в срок не более 10 рабочих дней со дня подписания приказа
29. Часы работы Управления образованием Муниципального образования город Ирбит:
	День недели
	Время работы

	Понедельник
	с 08.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00 часов

	Вторник
	с 08.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00 часов

	Среда
	с 08.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00 часов

	Четверг
	с 08.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00 часов

	Пятница
	с 08.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00 часов


VI. Порядок и формы контроля за исполнением регламента работы Рабочей группы
30.  Руководитель, заместитель руководителя, секретарь, члены Рабочей группы несут персональную ответственность за соблюдением сроков, порядка деятельности, качество выполняемой работы.

31. Текущий  контроль за соблюдением последовательности действий Рабочей группы осуществляется руководителем и заместителем руководителя Рабочей группы.

VII. Организация деятельности специалистов, привлекаемых для осуществления всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогического работника, состав, обязанности и права
32.  Состав комиссии для проведения всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогического работника утверждается руководителем Рабочей группы.
33.  Комиссия:
1) осуществляет всесторонний анализ профессиональной деятельности аттестующихся педагогических работников в целях установления квалификационной категории в присутствии аттестующегося на рабочем месте педагогического работника или по месту дислокации Рабочей группы на основе результатов работы, предусмотренных пунктами 36 и 37 Порядка аттестации при условии, что деятельность связана с соответствующими направлениями работы;

2) фиксирует результаты всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогического работника в протоколе оценки результатов профессиональной деятельности педагогического работника, который подписывают председатель и члены комиссии;

3) готовит развернутое заключение с обоснованием (в случае несоответствия результатов профессиональной деятельности педагогического работника требованиям заявленной квалификационной категории, установленным Порядком аттестации) на результаты оценки профессиональной деятельности и передает его в Рабочую группу.

34.  Председатель комиссии:

1) организует проведение всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогического работника;

2) осуществляет всесторонний анализ профессиональной деятельности педагогического работника;

3) анализирует, обобщает заключения, представленные членами комиссии по итогам работы;

4) вносит результаты всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогического работника в форму для фиксирования результатов оценки;

5) подписывает итоговое заключение комиссии, протокол оценки результатов профессиональной деятельности педагогического работника;

6) несёт ответственность за организацию деятельности комиссии, соблюдение законных прав и интересов аттестуемого работника при проведении всестороннего анализа профессиональной деятельности.

35.  Члены комиссии:

1) осуществляют всесторонний анализ профессиональной деятельности педагогического работника;

2) вносят результаты всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогического работника в формы для фиксирования результатов оценки;

3) подписывают итоговое заключение комиссии, протокол оценки результатов профессиональной деятельности педагогического работника;

4) несут ответственность за соблюдение законных прав и интересов аттестуемого работника при проведении всестороннего анализа профессиональной деятельности.

36.  В случае отсутствия педагогического работника в день проведения всестороннего анализа профессиональной деятельности по уважительным причинам, подтвержденными документально, всесторонний анализ его профессиональной деятельности переносится на другой день на основании личного заявления аттестующегося, поданного в Рабочую группу лично или с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», в срок не позднее 3 рабочих дней до даты проведения всестороннего анализа профессиональной деятельности.
VIII. Обжалование результатов аттестации
37.  Педагогический работник вправе:

1) обратиться письменно в Министерство общего и профессионального образования Свердловской области о нарушении процедуры аттестации; 

2) обжаловать результаты аттестации в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

