Відділ освіти

Деражнянської РДА

МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ 
керівникам навчальних закладів освіти Деражнянського району щодо проведення атестації педагогічних працівників за новим типовим положенням та змінами і доповнененнями до нього.
                                                                                                      Інспектор підрозділу

 юридично-кадрового забезпечення

                                                                                                  Копчинська Ж.А.

Підрозділ юридично-кадрового забезпечення  відділу освіти районної деравної адміністрації на допомогу керівникам загальноосвітніх навчальних закладів для використання в практичній роботі пропонує орієнтовний перелік нормативних документів та матеріалів з атестації, які є основними компонентами ефективності управлінської діяльності керівника закладу освіти.

Загальні положення

Атестація педагогічних працівників проводиться відповідно до статті 54 Закону України “Про освіту”, статті 32 Закону України «Про дошкільну освіту», статті 27 Закону України «Про загальну середню освіту», з  метою стимулювання цілеспрямованого безперервного підвищення рівня професійної компетентності педагогічних працівників, росту їх професійної майстерності.

Проведення атестації педагогічних працівників проводиться згідно з Типовим положенням про атестацію педагогічних працівників України, затвердженим наказом Міністерства освіти України від 06.10.2010р. №930  ( зі змінами – наказ МОНУ від 08.08.2013 № 1135).

Керівникам закладів освіти необхідно звернути увагу на те, що:

· чергова атестація педагогічного працівника проводиться один раз на п’ять років згідно з графіком проведення атестації працівників, складеним закладом. Якщо педагогічні працівники з поважних або не залежних від них причин не можуть пройти чергову атестацію, то за погодженням з атестаційною комісією термін дії попереднього рішення атестаційної комісії може бути продовженим на один рік. 
· Позачергова атестація  проводиться за заявою працівника з метою підвищення кваліфікаційної категорії (тарифного розряду) або за поданням керівника чи педагогічної ради навчального закладу з метою присвоєння працівнику кваліфікаційної категорії, педагогічного звання та у разі зниження ним рівня професійної діяльності. Позачергова атестація з метою підвищення кваліфікаційної категорії може проводитися не раніш як через два роки після присвоєння попередньої.

· Усі педагогічні працівники, які мають педагогічне навантаження, атестуються на рівних умовах. Винятків немає для директора та його заступників, а також і для пенсіонерів (в тому числі на умовах строкового договору), педагогів, для яких навчальні заклади не є основним місцем роботи.

· Педагогічні працівники, які викладають два й більше предметів, атестуються з того предмета, з якого мають педагогічне навантаження за фахом освіти.
· На час перебування у відпустці у зв’язку з вагітністю та пологами, для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку (якщо дитина потребує домашнього догляду – до досягнення дитиною шестирічного віку) за педагогічними працівниками зберігаються кваліфікаційні категорії (тарифні розряди), педагогічні звання. Час перебування у таких відпустках не враховується при визначенні строку чергової атестації.

· У разі поновлення на роботі педагогічного працівника, який раніше виконував цю роботу, незалежно від тривалості перерви у роботі, за ним зберігаються присвоєні за результатами останньої атестації кваліфікаційні категорії (тарифні розряди) та педагогічні звання. Атестація таких працівників здійснюється, як правило, через рік після поновлення на роботі, але не пізніш як через два роки.      

· Особи з повною вищою педагогічною освітою або іншою повною вищою освітою, прийняті на посади педагогічних працівників за спеціальностями, фахівці з яких не готувалися вищими навчальними закладами або підготовлені у недостатній кількості, за умови проходження ними підвищення кваліфікації, атестуються як такі, що мають відповідну освіту.

·  За педагогічними працівниками, які переходять на роботу з одного навчального закладу до іншого навчального закладу системи загальної середньої освіти та системи дошкільної освіти, за наявності відповідної фахової освіти зберігаються присвоєні кваліфікаційні категорії (тарифні розряди) до наступної атестації, педагогічні звання.  

Загальні вимоги щодо кваліфікаційних категорій та педагогічних звань
       За наслідками атестації:

· присвоєні кваліфікаційні категорії:

· “спеціаліст”,

· “спеціаліст ІІ категорії”,

· “спеціаліст І категорії”,

· “спеціаліст вищої категорії”

· присвоюються педагогічні звання:

· “старший вчитель”, “старший вихователь”,

· “вчитель-методист”,

· “вихователь-методист”

· відповідність  кваліфікаційним  категоріям:

· “спеціаліст”,

· “спеціаліст ІІ категорії”,

· “спеціаліст І категорії”,

· “спеціаліст вищої категорії”

· відповідність педагогічним званням:

· “старший вчитель”, “старший вихователь”,

· “вчитель-методист”,

Присвоєння кваліфікаційних категорій за результатами атестації здійснюється послідовно.

Кваліфікаційна категорія “спеціаліст” встановлюється   випускникам вищих навчальних закладів при прийомі на роботу.
Кваліфікаційна категорія “спеціаліст ІІ категорії” присвоюється педагогічним працівникам, які відповідають вимогам, встановленим до працівників з кваліфікаційною категорією «спеціаліст», та які постійно вдосконалюють свій професійний рівень; використовують диференційований та індивідуальний підхід до учнів; володіють сучасними освітніми технологіями, методичними прийомами, педагогічними засобами, різними формами позаурочної роботи та їх якісним застосуванням; застосовують інноваційні технології у навчально-виховному процесі; знають основні нормативно-правові акти у галузі освіти; користуються авторитетом серед колег, учнів та їх батьків.

Кваліфікаційна категорія “спеціаліст І категорії” присвоюється педагогічним працівникам, які відповідають вимогам, встановленим до працівників з кваліфікаційною категорією «спеціаліст другої категорії», та які використовують методи компетентно орієнтованого підходу до організації навчального процесу; володіють технологіями творчої педагогічної діяльності з урахуванням особливостей навчального матеріалу і здібностей учнів; впроваджують передовий педагогічний досвід; формують навички самостійно здобувати знання й застосовувати їх на практиці; уміють лаконічно, образно і виразно подати матеріал; вміють аргументувати свою позицію та володіють ораторським мистецтвом. 
Кваліфікаційна категорія “спеціаліст вищої категорії” присвоюється працівникам, які відповідають вимогам, встановленим до працівників з кваліфікаційною категорією «спеціаліст першої категорії», та які володіють інноваційними освітніми методиками й технологіями, активно їх використовують та поширюють у професійному середовищі; володіють широким спектром стратегій навчання; вміють продукувати оригінальні, інноваційні ідеї; застосовують нестандартні форми проведення уроку; активно впроваджують форми та методи організації навчально-виховного процесу, що забезпечують максимальну самостійність навчання учнів; вносять пропозиції щодо вдосконалення навчально-виховного процесу в навчальному закладі.

Педагогічні звання «старший викладач», «старший учитель», «старший вихователь» можуть присвоюватися педагогічним працівникам, які мають кваліфікаційні категорії «спеціаліст вищої категорії» або «спеціаліст першої категорії» та досягли високого професіоналізму в роботі, систематично використовують передовий педагогічний досвід, беруть активну участь у його поширенні, надають практичну допомогу іншим педагогічним працівникам.

Педагогічні звання «викладач-методист», «учитель-методист», «вихователь-методист», «практичний психолог-методист», «педагог-організатор-методист», «керівник гуртка-методист» можуть присвоюватися педагогічним працівникам, які мають кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії» (для педагогічного звання «керівник гуртка-методист» – найвищий тарифний розряд та повну вищу освіту), здійснюють науково-методичну і науково-дослідну діяльність, мають власні методичні розробки, які пройшли апробацію та схвалені науково-методичними установами або професійними об'єднаннями викладачів вищих навчальних закладів І-ІІ рівнів акредитації, закладів післядипломної освіти. 

Педагогічне звання «вихователь-методист» може присвоюватися музичним керівникам та інструкторам з фізкультури дошкільних навчальних закладів.   

Педагогічним працівникам, які мають базову або неповну вищу  педагогічну освіту, можуть присвоюватися педагогічні звання «вихователь-методист» (для вихователів дошкільних навчальних закладів), «старший учитель», «старший вихователь», якщо стаж їх педагогічної діяльності становить не менш як 8 років та якщо вони мають найвищий тарифний розряд.

2. Порядок проведення атестації

До 20 вересня поточного року (п. 2.1.) керівник навчального закладу знайомить педагогічний колектив з:

· наказом “Про створення атестаційної комісії” (зразок додається);

· основними умовами і вимогами Типового положення про атестацію педагогічних працівників.
Кількість членів атестаційної комісії не може бути меншою п’яти  осіб.
Персональний склад атестаційних комісій протягом року може змінюватися. Якщо кількість педагогічних працівників навчального та іншого закладу становить менш як 15 осіб, їх атестація проводиться атестаційними комісіями І рівня, визначеними відповідним органом управління освітою, або атестаційними комісіями ІІ рівня.


Книга протоколів: Протокол може оформлюватись у рукописному вигляді  у книзі протоколів атестаційної комісії, аркуші якої  нумеруються  та прошнуровуються  і скріплюються печаткою. Допускається також на підставі записів, зроблених  під час засідання АК, готувати друкований варіант протоколу . Після виготовлення друкованого тексту протоколи у хронологічному порядку підшиваються до окремої справи протоколів засідань атестаційної комісії.
Щороку до 10 жовтня керівники навчальних та інших закладів, працівники яких атестуються, подають до відповідних атестаційних комісій списки педагогічних працівників, які підлягають черговій атестації, із зазначенням результатів попередньої атестації та строків проходження підвищення кваліфікації. У цей самий строк до атестаційних комісій подаються заяви педагогічних працівників про позачергову атестацію, про перенесення строку атестації, подання керівника або педагогічної ради закладу про присвоєння працівнику кваліфікаційної категорії, педагогічного звання та у разі зниження ним рівня професійної діяльності.  Зразок заяви додається.




Подання педагогічної ради навчального закладу 

про проведення позачергової атестації працівника

у разі зниження ним рівня професійної діяльності

                                                                             Атестаційна комісія

                                                                  (назва  закладу)

ПОДАННЯ

про позачергову атестацію

майстра виробничого навчання Сидоряка М.М.

Педагогічна рада ___________ 20 вересня 2015року розглянула питання про діяльність ___________

Сидоряк М.М. працює у Міжгірському професійному ліцеї на посаді майстра виробничого навчання з 2006 року. У 2011 році рішенням атестаційної комісії навчального закладу від 23 березня 2011 року йому встановлено 10 тарифний розряд. За час, що минув після атестації, Сидоряк М.М. значно погіршив якість проведення навчальних занять та інші показники у роботі.

Погіршилася організація роботи, уроки виробничого навчання проводяться з порушенням структури уроку, не забезпечується відпрацювання кожним учнем прийомів, операцій за темою заняття, виконання учнями повного переліку навчально-виробничих робіт для присвоєння відповідного рівня кваліфікації. Майстер не намагається застосовувати сучасні форми навчання, не впроваджує у навчальний процес інформаційно-комунікаційні технології. Сидоряк М.М. не виконує завдань щодо забезпечення результативності засвоєння знань, умінь та навичок учнями. Про низьку ефективність його роботи свідчать результати державної кваліфікаційної атестації у 2012 році, а саме 40 % учнів отримали розряди, нижче встановлених навчальним планом.

 Сидоряк М.М. систематично порушує трудову дисципліну, неналежно виконує посадові обов’язки, зокрема не бере участі у роботі методичної комісії, безпідставно ставить учням незадовільні оцінки, не виконує вимог з ведення журналів виробничого навчання.

 У зв’язку з численними зверненнями батьків учнів на незадовільний рівень проведення занять керівництвом ліцею проводилися службові перевірки, які підтвердили викладені у зверненнях факти.

З огляду на викладене, педагогічна рада рекомендує провести позачергову атестацію майстра виробничого навчання Сидоряка М.М. на відповідність займаній посаді та відповідність раніше встановленому 10 тарифному розряду. 

Додаток: витяг з протоколу засідання педагогічної ради від 20.09.13 № 2

Дата

Голова педагогічної ради                      ______________________                                                

                                                                                                      (підпис)
   ЗАТВЕРДЖУЮ
Голова атестаційної комісії

(заклад освіти)

Затверджено на засіданні   атестаційної комісії
Протокол №_____від______

ПЛАН

проведення засідань атестаційної комісії (заклад освіти)

у _________________ навчальному році 

	№

засідання
	Основні питання
	Дата проведення
	Відповідальні

	1. 
	· Про розподіл обов(язків між членами атестаційної комісії.

· Затвердження плану роботи атестаційної комісії. 

· Створення експертних комісій (за необхідністю).


	вересень
	

	2. 
	· Розгляд заяв вчителів .
· Затвердження графіку проведення атестації та плану проведення заходів.

· Затвердження списку вчителів, які атестуються


	жовтень
	

	3. 
	· Про хід вивчення системи роботи вчителів, які атестуються, членами атестаційної комісії.

· Вироблення рекомендацій для окремих категорій педпрацівників, які атестуються.


	грудень
	

	4. 
	· Підсумкове засідання
	березень
	


Заступник голови атестаційної комісії





П.І.Б.
До 20 жовтня атестаційна комісія затверджує списки педагогічних працівників, які атестуються, графік роботи атестаційної комісії, приймає рішення щодо перенесення строку чергової атестації.

Працівники, що атестуються, ознайомлюються з графіком проведення атестації під підпис.

ЗАТВЕРДЖУЮ 
Голова атестаційної комісії

(заклад освіти)

______________ П.І.Б.

ПЛАН

заходів з організації та проведення атестації педагогічних працівників 

(заклад освіти) у ___________________ навчальному році

	№
	Етапи роботи
	Зміст
	Термін
	Відповідальні

	1. 
	Підготовчий етап
	1. Уточнення списку вчителів на атестацію у __________________ навчальному році.

2. Розробка плану роботи атестаційної комісії.
	вересень
	

	2. 
	Організаційний етап
	1. Затвердження складу атестаційної комісії. 

2. Затвердження списку вчителів, які будуть проходити атестацію у _____________ навчальному році.
	Вересень

жовтень
	

	3. 
	Вивчення рівня професіоналізму
	1. Відвідування уроків, позакласних заходів. 

2. Проведення вимірів навчальних досягнень учнів.
	Листопад-березень
	

	4. 
	Робота з підвищення педагогічної майстерності
	1. Участь у роботі творчих груп  (за окремим планом).

2. Участь у роботі психолого-педагогічного семінарів.

3. Участь у роботі МО закладів.
	грудень-березень
	

	5. 
	Завершальний етап
	1. Оформлення документів. 

2. Засідання атестаційної комісії.
	Березень

квітень
	


Заступник голови атестаційної комісії




П.І.Б.

На підставі рішення засідання атестаційної комісії до 20 жовтня поточного року видається наказ


Атестаційна комісія відповідно до затвердженого графіка роботи до         15 березня вивчає педагогічну діяльність осіб, які атестуються, шляхом відвідування уроків, позаурочних заходів, вивчення рівня навчальних досягнень учнів з предмета, ознайомлення з даними про участь педагогічного працівника в роботі методичних об’єднань, фахових конкурсах та інших заходах, пов’язаних з організацією навчально-виховної роботи, тощо. 

Керівник навчального та іншого закладу до 1 березня подає до атестаційної комісії характеристику діяльності педагогічного працівника у міжатестаційний період.  Характеристика повинна містити оцінку виконання педагогічним працівником посадових обов'язків, відомості про його професійну підготовку, творчі та організаторські здібності, ініціативність, компетентність, організованість, морально-психологічні якості, дані про участь у роботі методичних об’єднань, інформацію про виконання рекомендацій, наданих попередньою атестаційною комісією, тощо.

Педагогічний працівник не пізніш як за десять днів до проведення атестації ознайомлюється з характеристикою під підпис.

Засідання атестаційної комісії проводиться у присутності працівника, який атестується. Під час засідання атестаційної комісії педагогічний працівник має право давати усні та письмові пояснення, подавати додаткові матеріали щодо своєї професійної діяльності.

Засідання атестаційної комісії є правомочним, якщо на ньому присутні не менш як 2/3 її членів. Рішення атестаційної комісії приймаються шляхом таємного голосування більшістю присутніх на засіданні її членів. У разі однакової кіль​кості голосів “за” і “проти” приймається рішення на користь працівника, який атестується. 

На підставі рішення  атестаційної комісії протягом трьох днів вручається другий примірник атестаційного листа (під розписку) та видається наказ (протягом п’яти днів після наказу).
Рішення атестаційної комісії повідомляється педагогічному працівнику одразу після її засідання під підпис.

Бланк ознайомлення з рішенням атестаційної комісії (назва навчального закладу)

	№ п/п
	ПІБ працівника
	Рішення АК
	Підпис працівника

	
	
	
	

	
	
	
	



Зразок оформлення атестаційних документів



· Функціональні обов’язки голови атестаційної комісії

Голова атестаційної комісії навчального закладу призначається наказом по закладу. Він повинен відповідати усім вимогам до членів атестаційної комісії.

Голова атестаційної комісії  організовує роботу по створенню необхідних умов для проведення атестації, роз'яснює робітникам її мету та завдання, несе відповідальність за створення позитивної атмосфери у ході атестації.


Голова атестаційної комісії зобов'язаний:

· ознайомити вчителів з Типовим положенням  про атестацію педагогічних працівників України.

· ознайомити  вчителів, які атестуються, з кваліфікаційними вимогами за відповідною кваліфікаційною категорією та з посадовими обов’язками зі змісту предмету.

· розподілити  функціональні обов’язки членів комісії та контролювати їх виконання. 

· готувати та проводити засідання атестаційної комісії.

· здійснювати контроль за  правильністю  оформлення документації.

· затвердити графік проведення творчих звітів, відкритих уроків, засідань комісії  тощо.

Заступник голови виконує обов’язки  голови у випадку його відсутності.

Заступник голови атестаційної комісії зобов'язаний:

· скласти план підготовки та проведення атестації;

· слідкувати  за виконанням  графіку засідань атестаційної комісії;

· підготувати накази:

· про проведення атестації педагогічних працівників;

·  про встановлення категорий за підсумками атестації.
· здійснювати контроль за  правильністю  оформлення документації;
· підготувати графік проведення творчих звітів, відкритих уроків, засідань комісії  тощо;

· забезпечити методичну допомогу вчителям, які атестуються.

Функціональні обов’язки секретаря атестаційної комісії

Секретар атестаційної комісії призначається  за наказом. Він повинен мати вищу освіту та стаж педагогічної роботи (не менш ніж 5 років).

Секретар атестаційної комісії  відповідає за організацію та технічну роботу з підготовки й проведення атестації.


Секретар атестаційної комісії зобов'язаний:

· вести роз'яснювальну роботу з заповнення документації;

· приймати та реєструвати заяви вчителів, що атестуються;

· збирати досвід роботи вчителів, які атестуються;

· нести відповідальність  за оформлення наступних документів:

· журналу реєстрації заяв педагогічних працівників;

· атестаційних листів; 

· протоколів засідань атестаційних комісій;

· наказів щодо проведення атестації;

· витягів з протоколів (підготовку матеріалів до відділів освіти райадміністрацій).

· складати графіки засідань атестаційної комісії.

· запрошувати членів атестаційної комісії на засідання комісії та відповідати за їх присутність.

· регулювати режим роботи та координувати роботу членів атестаційної комісії.

· унаочнювати інформацію про хід атестації

· збирати матеріали щодо проведення атестації, методичні розробки тощо вчителів, які атестуються.

· вчасно інформувати вчителів, які атестуються, про зміни, доповнення в Положенні про атестацію.

· готувати проект наказу підсумків атестації про встановлення (підтвердження) категорій.

·  складати списки експертів із зазначенням витраченого на експертизу часу та представляти його в атестаційну комісію.
· Вимоги до членів атестаційної комісії
1. Фахові вимоги:

· вища педагогічна освіта.

· стаж педагогічної роботи не менш ніж 5 років.

· для практичних робітників закладів освіти – наявність кваліфікаційної категорії.

· володіння нормативно-правовою базою атестації.

· орієнтація в проблемах розвитку регіональної системи освіти.

· володіння формами та методами отримання, аналізу й узагальнення інформації в межах компетенції робітника.

2. Комунікативні вимоги:


Член атестаційної комісії повинен мати комунікативну культуру, яка проявляється в умінні реалізовувати на практиці гуманістичне особистісно-орієнтоване відношення в ситуаціях професійної діяльності. При цьому враховується:

· наявність “установки” на реалізацію здібностей кожного вчителя, який атестується, створення комфортного мікроклімату в процесі атестації;

· готовність до співпраці;

· володіння методами вирішення конфліктних ситуацій;

· мовна культура.

3 Права та обов’язки членів атестаційної комісії:

3.1 Члени атестаційних комісій мають право:

· отримувати необхідну інформацію в межах своєї компетенції;

· залучати до процедури атестації експертів;

· проводити співбесіди з вчителями, які атестуються;

· брати участь у роботі атестаційної комісії в робочий час;

· визначати алгоритми діяльності комісії, періодичність її засідань, процедуру прийняття рішення, форму протоколу та іншої документації, не регламентованої нормативними документами;

· виступати в ролі експертів в межах своєї компетенції .

3.2 Члени атестаційної комісії зобов’язані:

· забезпечувати об’єктивність прийняття рішення в межах своєї компетентності;

· сприяти максимальній достовірності експертизи;

· захищати права вчителів, які атестуються.

РЕКОМЕНДАЦІЇ 
ЩОДО ОФОРМЛЕННЯ АТЕСТАЦІЙНИХ ЛИСТІВ ТА ХАРАКТЕРИСТИК ДІЯЛЬНОСТІ ПЕДАГОГІЧНИХ ПРАЦІВНИКІВ, ЯКІ АТЕСТУЮТЬСЯ

Порядок складання характеристики діяльності педагогічних працівників та оформлення атестаційних листів
Керівник навчального закладу до 1 березня подає до атестаційної комісії характеристики діяльності педагогічних працівників, які атес​туються, у міжатестаційний період. Атестаційна комісія розглядає всі надані характеристики та враховує їх під час заповнення атестацій​них листів.
Рекомендації щодо складання характеристики діяльності 
педагогічного працівника
Характеристика діяльності педагогічного працівника — це оцін​ка досягнень та результатів роботи педагогічного працівника у між​атестаційний період, тобто за п'ять років його роботи, яку дає керів​ник навчального закладу.
Якщо атестується кілька педагогічних працівників, то характе​ристики діяльності складають на кожного працівника окремо.
У характеристиці діяльності педагогічного працівника керівник навчального закладу зазначає:
· оцінку виконання педагогічним працівником посадових обо​в'язків;
· дані про його професійну підготовку;
· оцінку творчих та організаторських здібностей;
· оцінку морально-психологічних якостей;
· інформацію про участь у роботі методичних об'єднань;
· інформацію про виконання рекомендацій, наданих поперед​ньою атестаційною комісією тощо.
Керівник навчального закладу обов'язково підписує характерис​тику діяльності педагогічного працівника. Педагогічний працівник не пізніш як за десять днів до проведення атестації ознайомлюється з характеристикою під підпис 
Якщо педагогічний працівник не погоджується зі змістом ха​рактеристики, він має право викласти свої аргументи щодо незгоди в усній чи письмовій формі як самому керівнику навчального закла​ду, так і членам атестаційної комісії.
Приклад складання характеристики діяльності педагогічного працівника
Характеристика діяльності учителя математики загальноосвітньої школи 

__________________________
Меженько Олени Григорівни
Меженько О. Г. має повну вищу педагогічну освіту за спеціальністю вчитель мате​матики та працює за отриманим фахом у загальноосвітній школі І-III ступенів з 1998 р.
Меженько О. Г. має кваліфікаційну категорію «спеціаліст першої категорії», присвоєну рішенням атестаційної комісії навчального закладу від 29 квітня 2007 р. У поточному навчальному році має педагогічне навантаження 24 години на тиждень.
У 2009 р. Меженько О. Г. підвищила кваліфікацію у Донецькому обласному ін​ституті післядипломної педагогічної освіти на очно-дистанційних курсах за кредитно-модульною системою навчання з питання «Нові підходи до викладання матема​тики у профільній школі».
За час роботи у навчальному закладі Меженько О. Г. зарекомендувала себе як від​повідальний, досвідчений педагог та умілий організатор. Вона проводить уроки з ура​хуванням вікових та психологічних особливостей учнів, відповідно до сучасних вимог організації освітнього процесу. Під час їх проведення вміло застосовує інформаційно-комунікаційні технології, що дає змогу активно впроваджувати методи інтенсивного на​вчання, значно підвищувати ефективність уроків та поліпшувати якість знань учнів.
Меженько О. Г. уміє швидко прийняти правильне рішення у складних педаго​гічних ситуаціях. Уміє переконувати та відстоювати свою думку. Намагається зав​жди бути поінформованою про новації у методиці викладання предмета. Під час проведення уроків використовує різні прийоми і форми навчальної діяльності. На її уроках панує творча, доброзичлива атмосфера, учні беруть активну участь у на​вчальному процесі. Завдячуючи правильній організації роботи, Меженько О. Г. до​сягла належного рівня засвоєння учнями навчального матеріалу та високої якості їх знань з предмета.
Меженько О. Г. бере активну участь у роботі шкільного методичного об'єднан​ня вчителів математики, передає свій педагогічний досвід молодим вчителям, висту​пає з доповідями, проводить відкриті уроки.
Значну увагу приділяє роботі з обдарованими учнями, веде факультативні за​няття, готує учнів до участі в учнівських олімпіадах. Підготовлені нею учні протя​гом останніх п'яти років неодноразово ставали переможцями та призерами міських та обласних олімпіад з математики.
Необхідно відзначити наполегливу роботу Меженько О. Г. щодо технічного оснащення кабінету математики, його естетичного оформлення, поповнення на​вчальними посібниками та технічними засобами навчання.
Меженько О. Г. відповідає займаній посаді та може бути атестована на кваліфі​каційну категорію «спеціаліст вищої категорії».

Директор
загальноосвітньої школи 
З характеристикою ознайомлена:

Меженько


О. Г. Меженько
  (підпис)   


(ініціали, прізвище)

_________

      (дата)

Рекомендації голові та членам атестаційної комісії 

щодо оформлення атестаційного листа
Рекомендації щодо оформлення атестаційного листа

На кожного педагогічного працівника, який атестується, оформ​люється атестаційний лист у двох примірниках, один з яких зберіга​ється в особовій справі педагогічного працівника, а другий не пізні​ше трьох днів після атестації видається йому під підпис 

Атестаційний лист – це основний підсумковий документ проведення атестації педагогічного який підтверджує наявність кваліфікаційної категорії або тарифного розряду, педагогічного звання.


За результатами атестації атестаційна комісія навчального закладу ухвалює такі рішення:
· педагогічний працівник відповідає займаній посаді;
· присвоїти педагогічному працівнику кваліфікаційну категорію («спеціаліст», «спеціаліст другої категорії», «спеціаліст першої категорії»);
· педагогічний працівник відповідає раніше присвоєній ква​ліфікаційній категорії («спеціаліст», «спеціаліст другої кате​горії», «спеціаліст першої категорії»);
· встановити педагогічному працівнику відповідний тариф​ний розряд;
· порушити клопотання перед атестаційною комісією II рівня про відповідність педагогічного працівника присвоєній ра​ніше кваліфікаційній категорії «спеціаліст вищої категорії»;
· порушити клопотання перед атестаційною комісією II рівня про присвоєння педагогічному працівнику кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії»;
· порушити клопотання перед атестаційною комісією II рівня про присвоєння педагогічному працівнику педагогічного звання;
· педагогічний працівник відповідає займаній посаді за умови виконання ним заходів, визначених атестаційною комісією;
· педагогічний працівник не відповідає займаній посаді.

Відповідно до ухвалених рішень атестаційна комісія навчального закладу оформлює розділ II атестаційного листа 
Голові атестаційної комісії навчального закладу важливо пам'ята​ти, що неправильне заповнення атестаційного листа може стати при​чиною непорозумінь під час проведення тарифікації педагогічних працівників або відмови атестаційної комісії вищого рівня присвоїти працівнику кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії», пе​дагогічне звання. Тому вкрай важливо заповнити атестаційний лист правильно :
1. Прізвище, ім'я, по батькові працівника, який атестується, необхідно зазнача​ти повністю відповідно до запису у паспорті.
2. Під час заповнення графи «Дата народження» слід звірити запис із даними паспорта працівника, який атестується.
3. У графі «Посада, яку займає педагогічний працівник, стаж роботи на займа​ній посаді на час атестації» назву посади потрібно вносити відповідно до запису у трудовій книжці, зазначаючи повну назву навчального закладу.
4. Стаж роботи на займаній посаді варто звірити із записами у трудовій книжці.
5. Заповнюючи графу «Освіта», необхідно робити запис відповідно до диплома про здобуття особою вищої освіти та кваліфікації за певним освітньо-кваліфікацій​ним рівнем.
6. У графі «Підвищення кваліфікації протягом останніх 5 років (з якої спеціаль​ності, номер та дата видачі документа, що підтверджує підвищення кваліфікації)» слід обов'язково зазначати повну назву навчального закладу, у якому педагогічний працівник пройшов курси підвищення кваліфікації відповідно до даних, що містять​ся у свідоцтві про підвищення кваліфікації.
7. Характеристика діяльності педагогічного працівника, який атестується, має давати повне уявлення про рівень його кваліфікації та результативність роботи, морально-етичні якості, виконання посадових обов'язків із зазначенням його профе​сійних досягнень.
АТЕСТАЦІЙНИЙ ЛИСТ
I. Загальні дані

Педагогічний працівник, що атестується, 

Мироненко Тамара Андріївна______

(прізвище, ім’я, по батькові)

Дата народження 



18 квітня 1964 р.


_

(число, місяць, рік)

Посада, яку займає педагогічний працівник, стаж роботи на займаній посаді на час атестації вчитель біології Охтирської загальноосвітньої школи І–ІІІ ступенів № 5 Охтирської          _ 
міської ради Сумської області, 10 років.








Загальний стаж педагогічної діяльності (роботи за спеціальністю)           22 роки, за  ______ спеціальністю ― 19 років.

Освіта (освітньо-кваліфікаційний рівень, найменування навчального закладу, рік його закінчення, спеціальність) 


спеціаліст




Харківський педагогічний інститут ім. Г. С. Сковороди у 1986 р., вчитель біології


Науковий ступінь (вчене звання) 


немає





Підвищення кваліфікації протягом останніх 5 років (з якої спеціальності, номер та дата видачі документа, що підтверджує підвищення кваліфікації) вчитель біології, свідоцтво


№ 236 від 30 березня 2008 р., видане Харківським інститутом післядипломної педагогічної


освіти.











Дата та результати проведення попередньої атестації 9 квітня 2006 р. Відповідає займаній

посаді, присвоєна кваліфікаційна категорія «спеціаліст першої категорії».



Характеристика діяльності педагогічного працівника у міжатестаційний період
Мироненко Т. А. працює у Охтирській загальноосвітній школі № 5 на посаді вчителя_ біології з 2000 р. За час роботи Мироненко Т. А. досягла високого професіоналізму в


роботі, зарекомендувала себе як досвідчений та відповідальний працівник.



Сприяє розвитку творчих здібностей учнів. Досягла вагомих результатів у форму- _
ванні в учнів навичок самостійного навчання, здобуття знань, застосування їх на практиці.

Використовує компетентнісно-орієнтований підхід до організації
 навчального
 процесу. Заохочує учнів приймати нешаблонні рішення та лаконічно і точно
 висловлювати свої думки. Її вихованці неодноразово ставали переможцями міських і
 обласних олімпіад. У своїй діяльності вчитель активно застосовує інноваційні форми і
 методи навчання. Вміє лаконічно, образно і виразно подати навчальний матеріал,
 аргументувати свою позицію. Добре володіє ораторським мистецтвом.



Мироненко Т. А. є активним членом методичного об’єднання вчителів біології.
 Систематично впроваджує перспективний педагогічний досвід, бере участь у його
 поширенні, надає практичну допомогу іншим педагогічним працівникам. Вона

 користується авторитетом серед педагогічних працівників, учнів та їхніх батьків.


II. Результати атестації педагогічного працівника

Рішення атестаційної комісії Охтирської загальноосвітньої школи І–ІІІ ступенів № 5:




Мироненко Т. А. відповідає займаній посаді.




(1) відповідає займаній посаді; 2) відповідає займаній посаді за умови виконання певних заходів; 3) не відповідає займаній посаді)
За результатами атестації

присвоїти кваліфікаційну категорію: відповідає раніше присвоєній кваліфікаційній катего-


(«спеціаліст», «спеціаліст другої категорії»,
рії «спеціаліст першої категорії».










«спеціаліст першої категорії», «спеціаліст вищої категорії»)
порушити клопотання перед атестаційною комісією вищого рівня: не порушувати.____


(про присвоєння
____________________________________________________________________________



кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії»; про присвоєння педагогічного звання)

Результати голосування: кількість голосів: за 7 (сім), проти 0 (нуль), утримались 0 (нуль).
Рекомендації атестаційної комісії (зазначення заходів, за умови виконання яких працівник вважається таким, що відповідає займаній посаді): рекомендації не надавати.


Голова атестаційної комісії   
Василенко


С. П. Василенко





(підпис)


(ініціали, прізвище)

М. П.

Члени комісії:

    
Марчук



О. П. Марчук 





(підпис)

(ініціали, прізвище)




    
Клименко


В. Г. Клименко 






(підпис)


(ініціали, прізвище)




     
Онопенко


К. Я. Онопенко 





(підпис)

(ініціали, прізвище)




     
Бородай



В. І. Бородай 






(підпис)


(ініціали, прізвище)




     
Слободянюк


К. Т. Слободянюк 




(підпис)


(ініціали, прізвище)




     
Самсоненко


Т. В. Самсоненко 




(підпис)


(ініціали, прізвище)

Дата атестації
29 березня 2016 р.




(число, місяць, рік)

З рішенням атестаційної комісії ознайомлений 
Мироненко___________________

(підпис працівника, який атестується)
III. Результати атестації атестаційною комісією II (III) рівня

Рішення атестаційної комісії ____________________________________________________


(присвоїти кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої

___________________________________________________________________________


категорії», педагогічне звання)
Результати голосування: кількість голосів: за ______, проти _______, утримались _______.
Голова атестаційної комісії
___________________
_____________________


(підпис)
(ініціали, прізвище,) 
М. П
Члени комісії: 
____________________
_____________________


(підпис) 
(ініціали, прізвище) 

____________________
_____________________


(підпис) 
(ініціали, прізвище) 
Дата атестації ____________________

(число, місяць, рік)

З рішенням атестаційної комісії ознайомлений _____________________________________


(підпис працівника, який атестується)

IV. Результати розгляду апеляцій на рішення атестаційних комісій I та II рівнів

_____________________________________________________________________________ 

Результати голосування: кількість голосів: за ______, проти _______, утримались _______.
Голова атестаційної комісії
___________________
Сінькевич Ж.М.

(підпис)
(ініціали, прізвище) 
М. П.

Члени комісії: 
 

	_______________
_______________

_______________

_______________

_______________

_______________
_______________

_______________

_______________

_______________
	Дидова М.В.

Копчинська Ж.А.                                        

Рудзік Т.В.                                              

Звірок Л.Я.

Дудар Г.Г.

Михайлова Г.П.

Свирида Н.В.

Тимофієва О.В.

Пагорок О.М.

Піщенко Н.С.




) 
Дата атестації ____________________
(число, місяць, рік)

З рішенням атестаційної комісії ознайомлений ____________________________________


(підпис працівника, який атестується)

Рішення атестаційної комісії повідомляється педагогічному працівнику одразу після її засідання під підпис.

На кожного педагогічного працівника, який атестується, оформлюється атестаційний лист у двох примірниках за формою згідно з додатком, один з яких зберігається в особовій справі педагогічного працівника, а другий не пізніше трьох днів після атестації видається йому під підпис.
Бланк ознайомлення з рішенням атестаційної комісії _____
	№ п/п
	ПІБ працівника
	Рішення АК
	Підпис працівника

	
	
	
	

	
	
	
	





НАКАЗ





“___”_____________200    р.                				№____








Про створення


атестаційної комісії





Відповідно до статті 10 Конституції України, статті 54 Закону України “Про освіту”, статті 32 Закону України «Про дошкільну освіту», статті 27 Закону України «Про загальну середню освіту», згідно з Типовим положенням про атестацію педагогічних працівників України, затвердженим наказом Міністерства освіти України від 06.10.2010р. №930  зі змінами – наказ МОНУ від 08.08.2013 № 1135 , з метою стимулювання цілеспрямованого безперервного підвищення рівня професійної компетентності педагогічних працівників, росту їх професійної майстерності,





НАКАЗУЮ:


Створити атестаційну комісію у складі:


Голова атестаційної комісії – П.І.Б., посада


Заступник голови атестаційної комісії – П.І.Б., посада


Секретар атестаційної комісії: П.І.Б., посада





Члени атестаційної комісії:


П.І.Б., посада


(кількість членів атестаційної комісії встановлює голова атестаційної


комісії, але не менше 5 осіб)


Атестаційній комісії забезпечити атестацію педагогічних кадрів відповідно до вимог Типового положення про атестацію педагогічних працівників України.


Голові методичної ради (або заступнику директора з НВР) школи:


Скласти список педагогічних працівників, які за планом атестуються у 200__-200__ навчальному році. 


Розробити критерії оцінювання роботи педагогічного працівника під час атестації.


Контроль за виконанням даного наказу покласти на заступника директора (або залишаю за собою).








Директор									П.І.Б.





З наказом ознайомлені:


_______Дата 








Голові


атестаційної комісії


заклад


П.І.Б.





учителя (з якого предмету)


П.І.Б.








ЗАЯВА





	Прошу атестувати мене в  201__  -  201__  навчальному році на присвоєння (встановлення відповідності) кваліфікаційної категорії “спеціаліст _________” та  звання “__________” . 


Курси підвищення кваліфікації при ___________ в _________ році, посвідчення №__________ . Стаж роботи ________.


Результати попередньої атестації __________________ , ________ рік. 


З Типовим положенням про атестацію педагогічних працівників України ознайомлений.








Дата								підпис (П.І.Б.) 	








ЗАКЛАД ОСВІТИ І-ІІІ СТУПЕНІВ № ____





НАКАЗ





“___”_____________200    р.                                                        №____                                     		 





Про організацію та проведення


атестації педагогічних працівників


закладу у 200__ - 200__


навчальному році





Згідно з Типовим положенням про атестацію педагогічних працівників України, затвердженим наказом Міністерства освіти України від 06.10.2010р. №930 ( зі змінами – наказ МОНУ від 08.08.2013 № 1135) та на підставі рішення засідання атестаційної комісії (протокол №_______ від _____________ ),


НАКАЗУЮ:


Провести атестацію педагогічних працівників у 20__ /20__ навчальному році вчителя:


української мови та літератури П.І.Б. на підтвердження (встановлення кваліфікаційної категорії “спеціаліст______” та підтвердження (присвоєння) звання “______” . Підстава: особиста заява про чергову (позачергову) атестацію __________ 200  р.


….





Затвердити план заходів та графік проведення атестації (додається до наказу з підписами осіб, що атестуються)





Заступнику директора з навчально-виховної роботи П.І.Б. :


Забезпечити належний контроль за проведенням атестації з метою запобігання формалізму в оцінюванні діяльності педагогічних працівників.


Забезпечити проходження курсової перепідготовки вчителями, що атестуються.





Контроль за виконанням даного наказу покласти на заступника директора з навчально-виховної роботи П.І.Б. (або залишаю за собою).











Директор									П.І.Б.











З наказом ознайомлені:


Дата 




















НАКАЗ


“___”_____________200    р.                       №____                                    		 





Про підсумки проведення


атестації педагогічних працівників


закладу у 200__ - 200__


навчальному році





Згідно з Типовим положенням про атестацію педагогічних працівників України, затвердженим наказом Міністерства освіти України від 06.10.2010р. №930  і зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 14 грудня 2010 року за №1255/18550 тазмінами до Типолвог положення про атестацію педагогічних працівниківзатвердженого наказом від 20 грудня 2011 року № 1473 і зареєстрованим у мінівстерствіюстиції України 10 січня 2012 року за 3 14/20327 на підставі рішення засідання атестаційної комісії (протокол №_______ від _____________ ),





НАКАЗУЮ:


Затвердити рішення атестаційної комісії ЗНЗ  №___  від _______ про те, що відповідають займаній посаді такі педагогічні працівники:


Присвоїти кваліфікаційну категорію “спеціаліст_____” вчителю:


української мови та літератури П.І.Б. 


математики П.І.Б.


Порушити клопотання перед атестаційною комісією відділу освіти____ райадміністрації про присвоєння кваліфікаційної ( про відповідність) категорії “спеціаліст вищої категорії”, педагогічного звання “старший вчитель”, “вчитель-методист”, “вихователь-методист” вчителю:


фізики П.І.Б. 


біології П.І.Б.


….


Заступнику директора з навчально-виховної роботи П.І.Б. надати другий примирник атестаційного листа педагогічним працівникам, які пройшли атестацію до …. терміну під особистий підпис.


Контроль за виконанням даного наказу покласти на заступника директора з навчально-виховної роботи П.І.Б. (або залишаю за собою). 








Керівник							П.І.Б.








З наказом ознайомлені:


Дата__





ВИТЯГ


з протоколу №___ засідання атестаційної комісії (заклад освіти)





від _________________200  р.





ВИРІШИЛИ:


П.І.Б., вчитель ________ відповідає посаді, яку займає. Порушити клопотання перед атестаційної комісією ____________ про присвоєння кваліфікаційної категорії “спеціаліст вищої категорії”, педагогічного звання “старший вчитель” («старший вихователь», “вчитель-методист”, “вихователь-методист” інше).





          Голова атестаційної комісії						П.І.Б.





        Секретар атестаційної комісії					П.І.Б.














Бланк навчального закладу











Голові атестаційної комісії


відділу  освіти Деражнянської


                                                                                               райдержадміністрації


Сінькевич Ж.М.








КЛОПОТАННЯ








Атестаційною комісією   (назва закладу)    прийнято рішення про відповідність  займаній посаді.  Керуючись пунктом 2.13 Типового положення про атестацію педагогічних працівників атестаційна комісія (назва закладу) порушує клопотання про відповідность раніше присвоєній  (присвоєння ) кваліфікаційної категорії “спеціаліст вищої категорії ”   та (або) відповідність раніше присвоєному (присвоєння) педагогічному званню “_______” вчителю (предмет) П.І.Б. (повністю) 








Додатки:	1. Витяг із протоколу засідання атестаційної комісії  від   .  .     № .


	2. Характеристика діяльності  у міжатестаційний період, складена  .


	3. Атестаційний лист.





           (дата)


Голова атестаційної комісії						П.І.Б.





                   Секретар атестаційної комісії					                   П.І.Б.











      





Заява про перенесення чергової атестації





Голові


атестаційної комісії


заклад


П.І.Б.





учителя (з якого предмету)


П.І.Б.





Заява





У 2015-2016 навчальному році строк моєї чергової атестації.


На підставі п. 3.20 Типового положення про атестацію педагогічних працівників прошу перенести чергову атестацію на один рік у зв’язку з тим, що термін чергової атестації співпав з роком переходу з __________до іншого навчального закладу _________.





_______________                                                     _____________________


   (дата)                                                                                                                                               (підпис)

















Заява про відстрочення чергової атестації





                                                        


Голові


атестаційної комісії


заклад


П.І.Б.





учителя (з якого предмету)


П.І.Б.





Заява





На підставі п. 3.21 Типового положення про атестацію педагогічних працівників прошу відстрочити мою чергову атестацію до 2018 року, терміну закінчення навчання у _____________________________ університеті.





_______________                                                     _____________________


   (дата)                                                                                                                                               (підпис)














