	


ПРИНЯТ                                                                                              УТВЕРЖДАЮ

на заседании педагогического совета школы                         Директор школы____________

(протокол №1 от 29.08.2014)
М.П. Кокина
Административный регламент по предоставлению государственной услуги аттестации педагогических работников МБОУ «Елизаветинская СОШ» на соответствие занимаемой должности.
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления государственной услуги по аттестации педагогических работников МБОУ «Елизаветинская СОШ», (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур государственной услуги по аттестации педагогических работников, осуществляющих образовательную деятельность (далее – государственная услуга) в целях установления соответствия занимаемой должности.

2. В целях реализации государственной услуги администрация МБОУ «Елизаветинская СОШ» (далее – Школа) создает  аттестационную комиссию.

 С целью аттестации педагогических работников Школы, приказом директора школы (далее – Директор) утверждается состав аттестационной комиссии.

В предоставлении государственной услуги по аттестации педагогических работников участвуют: 

- администрация Школы; 
- профсоюзный комитет.
3. Заявителями на предоставление государственной услуги являются:

- педагогические работники Школы;

- работники, выполняющие педагогическую работу в Школе на условиях совместительства (далее – заявители).

Порядок информирования о предоставлении

государственной услуги

4. Информирование граждан по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется путём:

- размещения информационных материалов на официальном сайте Школы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://www.elizavetschool.ucoz.ru/;
5. На официальном сайте Школы размещается текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте, извлечения - на информационном стенде);
6. На информационном стенде в Школе размещаются следующие материалы:

перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной услуги;

формы заявлений о предоставлении государственной услуги;

справочные телефоны, адреса электронной почты.

7. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги осуществляются секретарём Аттестационной комиссии.

8. При устных обращениях граждан или организаций секретарь Аттестационной комиссии обязан квалифицированно ответить заявителю по вопросам:

- нормативных правовых актов Российской Федерации и Оренбургской области, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги по аттестации педагогических работников;

- порядка проведения аттестации педагогических работников;

- перечня документов, необходимых для прохождения аттестации в целях установления соответствия занимаемой должности.

9. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

чёткость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность при предоставлении информации.

10. При письменных обращениях педагогических работников секретарь Аттестационной комиссии в течение 30 календарных дней подготавливает ответ на обращение, направляет документ в установленном порядке делопроизводства для подписания Директору школы. 

После подписания документа сотрудник аттестующего органа направляет документ в адрес заявителя или вручает заявителю лично.

11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения секретарь Аттестационной комиссии подробно, в вежливой и корректной форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности секретаря Аттестационной комиссии самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить требуемую информацию.

Информирование заявителей по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Школы.

12.  Адрес МБОУ «Елизаветинская СОШ»: 462823, Оренбургская область Адамовский район, село Елизаветинка, ул. Школьная, 1.
Телефон/факс: (код 35365) 2-84-95
Сайт в сети Интернет: http://www.elizavetschool.ucoz.ru/
Режим  работы: понедельник-пятница с 08.30 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00), суббота – с 08.30 до 14.00
15. Информация о предоставлении государственной услуги в письменной форме предоставляется на основании письменного обращения заявителя в течение 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

16. При получении запроса по электронной почте готовится подробный письменный ответ, который направляется заявителю по электронной почте в течение 15 рабочих дней со дня получения запроса.

В случае направления запроса по электронной почте из пунктов общего доступа к сети Интернет ответ направляется заявителю в письменной форме по адресу, указанному заявителем. 
II. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование государственной услуги

17. Наименование государственной услуги -  «Аттестация педагогических работников МБОУ «Елизаветинская СОШ» на соответствие занимаемой должности».

Наименование органа, предоставляющего государственную услугу

18. Государственную услугу предоставляет муниципальное бюджетное учреждение «Елизаветинская средняя общеобразовательная школа Адамовского района Оренбургской области».

Результат предоставления государственной услуги

19. Результатом предоставления государственной услуги при аттестации  педагогических работников на соответствие занимаемой должности является:


- приказ Директора школы  об установлении соответствия педагогического работника занимаемой должности,  либо приказ об отказе в установлении соответствия педагогического работника занимаемой должности.
Срок предоставления государственной услуги

21. Общий срок предоставления государственной услуги заявителю не  должен превышать трех календарных месяцев (за исключением летнего периода). 
Сроки прохождения административных процедур составляют:

продолжительность рассмотрения документов заявителя не превышает одного месяца со дня их подачи;

продолжительность аттестации для каждого аттестуемого не превышает одного месяца с начала ее прохождения и до принятия решения аттестационной комиссией. Сроки прохождения аттестации для каждого работника устанавливаются индивидуально в соответствии с графиком (с учетом срока действия ранее установленной категории);

продолжительность подготовки приказа Директора школы не превышает 30 календарных дней с даты принятия решения аттестационной комиссией; 

Правовые основания для предоставления государственной услуги

22. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими документами:

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», 21 января 2009 года, №7);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2 августа 2010 года, № 31, ст. 4179);

Федеральный закон от 29.12.2012  №273-ФЗ «Об образовании  в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 53, ст. 7598; 2013, N 19, ст. 2326);

Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, N 22);

Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» («Российская газета», N 192, 22.08.2012);

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 01 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам» («Российская газета», N 190, 28.08.2013);

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 7 апреля 2014 г. № 276 «О порядке проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность» («Российская газета», N 124, 04.06.2014). 
           Положение  о порядке  аттестации  педагогических работников на соответствие занимаемой должности МБОУ « Елизаветинская СОШ» (утверждено приказом по школе № 200-а от 30.08.2014 г.)
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления.
23. Перечень документов, необходимых для проведения аттестации педагогического работника с целью установления соответствия занимаемой должности:


Представление администрации школы (образец размещен в Приложении № 1 к настоящему регламенту)
копии документов о повышении квалификации и/или переподготовке;

иные документы (их копии) по желанию аттестуемого.

Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

24. Основанием для отказа в приеме заявления педагогического работника на аттестацию для установления соответствия занимаемой должности  является:

- подача документов ранее, чем через два года после принятия на работу;

- недостоверность сведений, указанных заявителем в представленных документах.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или)

отказа в предоставлении государственной услуги

25. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют. 

26. Основанием для отказа предоставления государственной услуги являются:


личный отказ заявителя от прохождения аттестации по его письменному заявлению;


увольнение заявителя из образовательной организации или с занимаемой должности;


 недостоверность сведений, указанных заявителем в представленных документах.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Оренбургской области

27. Государственная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной услуги

28. Помещения для предоставления государственной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

29. Помещение оборудуется противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

30. Места для ожидания обеспечиваются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест.

31. В местах для ожидания на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников.

32. Места для заполнения заявлений о предоставлении государственной услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, изменения справочных сведений;

стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлежностями.

33. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Они оборудуются карманами формата А 4, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые формы документов.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

34. Места для приёма граждан оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

35. Приём граждан ведется специалистом в порядке общей очереди.

36. Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

37. При организации рабочих мест специалистов и мест по приёму граждан в Школе предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

38. Предоставление государственной услуги состоит из следующих административных процедур:

- формирование Аттестационной комиссии;

- формирование экспертных групп;

- прием и регистрация представления администрации заявителя, претендующего на установление соответствия занимаемой должности;

- рассмотрение представления педагогического работника на заседании Аттестационной комиссии;

- всесторонний анализ результатов профессиональной деятельности педагогического работника в процессе аттестации в целях установления соответствия занимаемой должности, осуществляемый экспертами; 

- прием и регистрация аттестационного дела заявителя;

- рассмотрение аттестационного дела педагогического работника на заседании Аттестационной комиссии;

- решение Аттестационной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами Аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании;

- на основании решения Аттестационной комиссии подготовка распорядительного акта директора школы; 

- решение Аттестационной комиссии вступает в силу со дня его вынесения;

- размещение результата государственной услуги на официальном сайте Школы  в сети «Интернет».

Блок-схема административных процедур, выполняемых при проведении аттестации педагогических работников в целях установления соответствия занимаемой должности, приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

Прием и регистрация документов

39. Аттестация с целью подтверждения соответствия занимаемой должности проводится один раз в 5 лет в отношении педагогических работников, не имеющих квалификационных категорий (первой или высшей). Соответствие занимаемой должности педагогического работника определяется посредством оценки уровня профессиональной подготовленности (теоретической, предметной, психолого-педагогической, методической и т.п.) с учетом современных достижений в области профессиональной деятельности.  

40.Аттестация на подтверждение права занятия соответствующей должности для педагогических работников является обязательной. 
41. Аттестации не подлежат:
Педагогические работники, проработавшие в занимаемой должности менее двух лет;
Беременные женщины;
Женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам;
Педагогические работники, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет.
 Аттестация указанных работников в п. 41 возможна не ранее чем через два года после их выхода из указанных отпусков.
42. Для аттестации на соответствие занимаемой должности аттестуемым необходимо предоставить следующие документы:
· копии документов о повышении квалификации и/или переподготовке;

· иные документы (их копии) по желанию аттестуемого.

43. Основанием для проведения аттестации является представление работодателя (далее – Представление).

Представление оформляется:

- руководителем образовательного учреждения на  педагогических работников, подтверждающих соответствие занимаемой должности.

Работодатель должен ознакомить работников с Представлением под роспись за месяц до проведения аттестации. Факт ознакомления работника с представлением подтверждается подписью работника под указанным документом. Отказ работника ознакомиться с представлением и (или) поставить свою подпись об ознакомлении не является препятствием для проведения аттестации и оформляется соответствующим актом.

Если работники не согласны с содержанием Представления, они должны зафиксировать свое несогласие в письменном виде и предъявить собственные сведения, характеризующие их трудовую деятельность за период предшествующий аттестации (не менее 3 лет), а так же заявление с соответствующим обоснованием в аттестационную комиссию.

Представление на педагогических работников должно содержать мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств педагогического работника, результатов его профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности, информацию о прохождении педагогическим работником повышения квалификации, в том числе по направлению работодателя, за период, предшествующий аттестации, сведения о результатах предыдущих аттестаций.
44. Аттестационная комиссия в целях объективного проведения аттестации после рассмотрения представленным аттестуемым дополнительных сведений о его служебной деятельности за предшествующий период и его заявления о несогласии с представленным отзывом вправе перенести аттестацию на очередное заседание комиссии.
45. Оценка деятельности аттестуемого.
Обсуждение профессиональных и личностных качеств работника применительно к его должностным обязанностям и полномочиям должно быть объективным и доброжелательным. Оценка деятельности работника основывается на его соответствии квалификационным требованиям по занимаемой должности, определении его участия в решении поставленных перед педагогом  задач, сложности выполняемой им работы, ее результативности.  К приоритетным в этом отношении комиссия должна относить:
· 100%-ное выполнение учебных программ;

· участие во внеурочной, в том числе исследовательской и проектной  деятельности по предмету, привлечение большей части обучаемых  к ней;

· отсутствие обоснованных зафиксированных жалоб со стороны учащихся, законных представителей учащихся, коллег, администрации;

· активное участие в методической работе ОУ и иных педагогических сообществ.

При этом должны учитываться профессиональные знания служащего, опыт работы, повышение квалификации и переподготовка, а также результаты квалификационного испытания.
46. По результатам аттестации педагогического работника, с целью подтверждения соответствия занимаемой должности, аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:
- соответствует занимаемой должности (указывается должность работника);
- не соответствует занимаемой должности (указывается должность работника).
47. В случае признания педагогического  работника по результатам аттестации несоответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации трудовой договор с ним может быть расторгнут в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации. Увольнение по данному основанию допускается, если невозможно перевести педагогического работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья (часть 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации).Не допускается увольнение по данному основанию ( ч.3 ст.81 ТК РФ) педагогических работников из числа лиц, указанных в части 4 ст.261 ТК РФ.
Формирование Аттестационной комиссии и экспертных групп

48. Аттестация педагогических работников ОУ проводится аттестационной комиссией, формируемой Приказом директора ОУ в начале учебного года и действующей на протяжении всего учебного года. 
Изменение состава Аттестационной комиссии вносятся лицом, её утвердившим. Инициировать изменение состава Аттестационной  комиссии имеет право учредитель комиссии, педагогический совет школы, профсоюзный комитет.
49. Аттестационная комиссия в составе председателя комиссии, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии формируется из числа представителей профессиональных союзов и общественных объединений, органов самоуправления ОУ (Управляющего совета образовательного учреждения, методического совета, педагогического совета и др.).
50. Председатель аттестационной комиссии:
Председательствует на заседаниях аттестационной комиссии.
Организует работу аттестационной комиссии.
Распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии.
 Определяет по согласованию с членами комиссии порядок рассмотрения вопросов.
 Ведет личный прием работников, проходящих аттестацию, организует работу членов аттестационной комиссии по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб аттестуемых работников.
51. По поручению директора ОУ осуществляет другие обязанности  в пределах своих полномочий, в том числе согласование сроков квалификационного испытания с МКУ «Методический центр Адамовского  района».
 В случае временного отсутствия (болезни, отпуска, командировки и другой уважительной причины) председателя аттестационной комиссии полномочия председателя комиссии по его поручению осуществляет заместитель председателя комиссии либо один из членов аттестационной комиссии.
52. Секретарь  аттестационной комиссии:
Принимает документы аттестующихся на соответствие занимаемой должности с фиксацией их в “Журнале регистрации принятых на рассмотрение аттестационной комиссии МБОУ «Елизаветинская СОШ» аттестационных материалов на соответствие занимаемой должности”.
Письменно оповещает аттестующихся о дате квалификационных испытаний сразу же после назначения срока испытания.
Оповещает аттестующихся, членов  аттестационной комиссии о предстоящих заседаниях комиссии не позднее, чем за 1 неделю до их даты согласно графику.
Ведёт протоколы на заседаниях аттестационной комиссии.
Организует выдачу аттестационных листов с фиксацией в “Журнале учёта выдачи аттестационных листов на соответствие занимаемой должности” под роспись аттестуемого.
Организует хранение протоколов, журналов регистрации документов аттестующихся и регистрации выдачи аттестационных листов в методическом кабинете.
Курирует своевременное размещение информации о заседаниях комиссии, результатах её работы на сайте ОУ. 
Осуществляет другие полномочия, порученные ему Председателем комиссии.
Замещение временно отсутствующего секретаря аттестационной комиссии.  В случае временного отсутствия (болезни, отпуска, командировки и другой уважительной причины) секретаря аттестационной комиссии полномочия секретаря  комиссии по его поручению осуществляет  один из членов аттестационной комиссии.
53. Для проведения аттестации с целью подтверждения соответствия педагогического работника занимаемой должности в состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается представитель профсоюзной организации образовательного учреждения и Управляющего совета школы. 
Состав аттестационной комиссии  формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые комиссией  решения.
54. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей ее членов.
55. Педагогический работник имеет право лично присутствовать при его аттестации на заседании аттестационной комиссии, о чем письменно уведомляет аттестационную комиссию. При неявке педагогического работника на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины комиссия вправе провести аттестацию в его отсутствие.
56. Решение аттестационной комиссией принимается в отсутствие аттестуемого педагогического работника открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равном количестве голосов членов аттестационной комиссии считается, что педагогический работник прошел аттестацию.
При прохождении аттестации педагогический работник, являющийся членом аттестационной комиссии, не участвует в голосовании по своей кандидатуре.
Результаты аттестации педагогического работника, непосредственно присутствующего на заседании аттестационной комиссии, сообщаются ему после подведения итогов голосования.
57. Графики работы аттестационных комиссий составляются и утверждаются ежегодно Приказом директора ОУ. 
58. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который вступает в силу со дня подписания председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании, и заносится в аттестационный лист педагогического  работника.
В аттестационный лист педагогического работника в случае необходимости аттестационная комиссия заносит рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности педагогического работника, о необходимости повышения его квалификации с указанием специализации и другие рекомендации.
При наличии в аттестационном листе указанных рекомендаций работодатель не позднее чем через год со дня проведения аттестации педагогического работника представляет в аттестационную комиссию информацию о выполнении рекомендаций аттестационной комиссии по совершенствованию профессиональной деятельности педагогического работника.
59. Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации педагогических работников утверждается Приказом директора ОУ. 
60. Аттестационный лист и выписка из Приказа директора ОУ направляются педагогическому работнику в срок не позднее 30 календарных дней с даты принятия решения аттестационной комиссии для ознакомления с ними работника под роспись и принятия решений в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
Аттестационный лист, выписка из распорядительного акта хранятся в личном деле педагогического  работника.
61. Результаты аттестации педагогические работники вправе обжаловать в соответствии с законодательством Российской Федерации.
62. Информация о составе, графике работы Аттестационной комиссии, иная информация о её деятельности размещается и регулярно обновляется на сайте ОУ в разделе “Аттестация  педагогических кадров”.
Приложение № 1
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

учителя информатики муниципального                                                                                 общеобразовательного учреждения                                                                                          «Елизаветинская средняя общеобразовательная школа»                                                        Адамовского района Оренбургской области                                                                         Жумансаринова Кайрата Ермекбаевича,                                                                              претендующего на соответствие занимающей                                                                                       должности « учитель»                                

        Жумансаринов Кайрат Ермекбаевич работает в муниципальном общеобразовательном учреждении «Елизаветинская СОШ» с 2009 года. Имеет высшее педагогическое образование, окончил Оренбургский государственный университет в 2007 году по специальности «учитель физики, информатики». Имеет стаж педагогической работы 3 года, по специальности- 2 года. В 2009 году обучался на проблемных курсах по программе «Установка и администрирование пакета свободного программного обеспечения» в НОУДПО «Институт «АйТи».  
       Жумансаринов Кайрат Ермекбаевич ведет уроки информатики в 5-11 классах. Компетентность в области личностных качеств у педагога сформирована на достаточном уровне. Кайрат Ермекбаевич обладает такими личностными качествами, как эмпатийность и тактичность. Наблюдение поведения учителя на уроке показывают, что учитель призывает учащихся открыто признаваться, если они что-то не поняли. Учащиеся легко идут на контакт с учителем. На уроке преобладает дружеский тон общения.  При обсуждении каких-либо проблем выслушиваются и принимаются различные точки зрения. Кайрат Ермекбаевич умеет находить сильные стороны учащихся и видит перспективу личностного роста каждого учащегося.

       Учитель организован, подготавливает все необходимое для урока заранее, имеет четкий план работы, соблюдает временные, практикует чередование более сложных и простых видов работ. В результате добивается высокой работоспособности обучающихся на протяжении всего урока.

       В отношениях с коллегами и администрацией школы тактичен: конструктивно реагирует на

ошибки и трудности, возникающие в процессе реализации педагогической деятельности. Сохраняет самообладание даже в ситуациях с высокой эмоциональной нагрузкой. Если на уроке возникает непредвиденная ситуация, умеет гибко перестроить план работы.

      Обладает широким кругозором, легко поддерживает разговоры на различные темы, поведение и внешний вид учителя соответствуют этическим нормам.
     Анализ посещенных уроков, а также опрос учащихся, показывают, что учитель в целом умеет четко ставить цели урока, учитывая при этом возрастные особенности учащихся. Постановка целей грамотна с методической и дидактической сторон. Не всегда учитель умеет корректировать цель урока в зависимости от готовности учащихся к восприятию материала урока. Однако, учитель учитывает особенности класса и конкретных учеников при постановке целей. Как правило, учителю удаётся конкретизировать цель урока до комплекса задач. Кайрат Ермекбаевич умеет добиться понимания обучающимися целей и задач урока. Тем не менее, администрацией школы рекомендуется учиться соотносить результат обучения с поставленной целью. 

    Учитель пытается не только сам сформулировать цель урока, но и привлекает к этому учащихся через серию наводящих вопросов, создание проблемных ситуаций. Обучающиеся зачастую откликаются на предложение учителя сформулировать или пояснить цели и задачи урока.

     Педагог владеет навыками мотивирования и имеет необходимые знания для этого, умеет побудить интерес к предмету. Ориентируется на интересы учащихся, умеет привести яркие примеры. Оценка учащихся осуществляется индивидуально. Использует оценку как мотивирующий фактор.  Использует приемы одобрения и похвалы. Все это способствует созданию ситуации успеха. Учащиеся Кайрата Ермекбаевича участвуют в школьных и районных олимпиадах и конкурсах по информатике, заочной олимпиаде по информатике «КИТ». Однако, в данном направлении необходимо работать на результат, спланировать работу с одаренными детьми.

       Кайрат Ермекбаевич в достаточной степени владеет основами знаний по предмету, знаком с программным и методическим обеспечением предметной области «Информатика». Учитель работает по учебникам Л.Л. Босовой в 5-7 классах, Угригновича Н.Д. в 8 классе, Семакина И.Г. в 9 классе, Семакина И.Г.Хеннера Е.К. в 10-11 классах. Следует отметить, что педагог ориентирован на повышение квалификации, на развитие дидактических и методических умений. Осознает важность расширения приемов и методов работы. Чаще всего на уроках используются методы обучения, соответствующие целям и задачам обучения, содержанию изучаемой темы. Использует учитель и ряд активных методов обучения: проблемный, частично-поисковый. Но их  применение не всегда осуществляется в системе. 

    Хорошо на уроках Кайрата Ермекбаевича используются информационно-компьютерные

технологии: учитель использует мультимедийные презентации при объяснении нового материала, цифровые образовательные ресурсы, электронные способы контроля и оценки знаний учащихся. Учителем накоплен дидактический материал по предмету в электронном виде: ЦОРы, демоверсии тестов по информатике, электронные версии учебников, презентации и т. д.   ИКТ позволяют педагогу добиваться запланированного педагогического результата. 

     Учитель старается добиться высоких результатов по преподаваемому предмету. Анализ качества знаний и успеваемости учащихся по предмету можно продемонстрировать следующими данными: 2009/2010 учебный год- 82% качества и 100% успеваемости, 2010/2011 учебный год- 84% качества и 100% успеваемости. 

       Кайрат Ермекбаевич  знает основные нормативные документы, отражающие требования к содержанию и результатам учебной деятельности по предмету, учебники и УМК по преподаваемому предмету, допущенные или рекомендованные Министерством образования и науки РФ, но не в достаточной мере умеет проанализировать их и сравнить. Для решения этой проблемы учитель выступает перед коллегами с информацией о новых программных, методических и дидактических материалах на заседаниях школьного и межшкольного объединений учителей математики и информатики.

         Педагог умеет планировать учебные занятия, выбирает эффективные методы и средства обучения. Однако его уровень умений не всегда обеспечивает высокие результаты в освоении предметного содержания, так как он не умеет определить место преподаваемой дисциплины в учебном плане, не умеет выделить основного  и второстепенного в учебном содержании.

        С другой стороны, Кайрат Ермекбаевич способен к  профессиональному самообразованию. Он обладает возможностью критически оценить  результаты своего труда, конструктивно относится к критике коллег и администрации, умеет корректировать учебный процесс для

достижения высоких результатов деятельности.
Директор школы                  _______________________________/М.П. Кокина/                                                                                                                                             

С представлением ознакомлен  ____________________________/К.Е. Жумансаринов/
«06» сентября 2011 года

Приложение № 2

СВЕДЕНИЯ

о местонахождении, контактных телефонах органа, предоставляющего государственную услугу
Муниципальное бюджетное учреждение «Елизаветинская средняя общеобразовательная школа Адамовского района Оренбургской области»
 Адрес:462823, Оренбургская область Адамовский район, село Елизаветинка, ул. Школьная, 1.
Телефон/факс: (код 35365) 2-84-95
Сайт в сети Интернет: http://www.elizavetschool.ucoz.ru/
Режим  работы: понедельник-пятница с 08.30 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00), суббота – с 08.30 до 14.00
Приложение № 3

Блок-схема административных процедур, выполняемых при предоставлении государственной услуги



Приложение № 4

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ
1. Фамилия, имя, отчество _________________________
2. Год, число и месяц рождения __________________
3. Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(когда и какое учебное заведение окончил, специальность

и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)

5. Сведения о повышении квалификации за последние 5 лет до прохождения аттестации   _____________________________________________________________________________
6. Стаж педагогической работы (работы по специальности) _________
7. Общий трудовой стаж __________
8. Краткая оценка деятельности педагогического работника (в т.ч. выполнения рекомендаций предыдущей аттестации) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
9. Рекомендации аттестационной комиссии ________________________________________
10. Решение аттестационной комиссии _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________   соответствует занимаемой должности (указывается наименование должности); не соответствует занимаемой должности (указывается наименование должности)

11. Количественный состав аттестационной комиссии ___________________

12. На заседании присутствовало ________ членов аттестационной комиссии

Количество голосов за _____, против ______

13. Примечания 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Председатель аттестационной комиссии ___________
__________________________

(подпись) 


     (расшифровка подписи)
Заместитель председателя аттестационной комиссии __________      ___________________

(подпись)
        (расшифровка подписи)

Секретарь аттестационной комиссии ___________

____________________

(подпись) 


         (расшифровка подписи)
Члены аттестационной комиссии ____________


____________________

(подпись)



   (расшифровка подписи)
____________


  ____________________

(подпись)



   (расшифровка подписи)
Дата проведения аттестации _________________________________

С аттестационным листом ознакомлен (а )_____________________________________

             (подпись педагогического работника, дата)

С решением аттестационной комиссии согласна (согласен); не согласна (не согласен)

______________________________

(подпись)



Приложение № 5
Форма документа «Журнал регистрации документов аттестуемого»

	№ п/п
	Дата приема 
	ФИО заявителя
	Должность, по которой аттестуется заявитель
	Муниципальное образование
	Образовательное учреждение

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Формирование Аттестационной комиссии





Экспертная оценка соответствия аттестуемого занимаемой должности





Размещение результата государственной услуги на официальном сайте школы в сети «Интернет»





Подготовка распорядительного акта об установлении соответствия педагогических работников занимаемой должности





Принятие решения Аттестационной комиссией о соответствии (несоответствии) педагогического работника занимаемой должности





Формируется комплект документов и направляется в Аттестационную комиссию





Приём и регистрация представления





Директор школы вносит в Аттестационную комиссию представление на заявителя





Формирование 


экспертных групп








