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ПОЛОЖЕНИЕ
о проведении аттестации педагогических работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования спортивной школы по футболу города Ставрополя
г. Ставрополь

1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение регламентирует порядок аттестации педагогических работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования спортивной школы по футболу города Ставрополя (далее – Положение, Учреждение) с целью подтверждения соответствия занимаемой должности. 

1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с: Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 07.04.2014 г. № 276 «Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность»; Методическими рекомендациями по организации спортивной подготовки в Российской Федерации, утвержденными письмом Министерства спорта Российской Федерации от 12.05.2014 г. № ВМ-04-10/2554. 

1.3. Аттестация педагогических работников проводится в целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям на основе оценки их профессиональной деятельности. 

1.4. Основными задачами проведения аттестации являются: стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации педагогических работников, их методологической культуры, профессионального и личностного роста; определение необходимости повышения квалификации педагогических работников; повышение эффективности и качества педагогической деятельности; выявление перспектив использования потенциальных возможностей педагогических работников; учет требований федеральных государственных образовательных стандартов к кадровым условиям реализации дополнительных образовательных программ спортивной подготовки при формировании кадрового состава. 

1.5. Основными принципами аттестации являются коллегиальность, гласность, открытость, обеспечивающие объективное отношение к педагогическим работникам, недопустимость дискриминации при проведении аттестации. 

1.6. Сроки проведения аттестации. 

1.6.1. Необходимость и сроки представления педагогических работников для прохождения ими аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности определяется работодателем. 

1.6.2. Аттестация проводится один раз в пять лет. 

1.6.3. Внеочередная аттестация может проводиться работодателем в отношении работников: по их личному мотивированному заявлению; при повторной аттестации в случае, когда аттестационная комиссия на очередной аттестации дала работнику оценку «соответствует занимаемой должности при условии улучшения работы и выполнения рекомендаций комиссии с повторной аттестацией через определенный срок»; по инициативе работодателя в случае систематического невыполнения работником своих трудовых обязанностей; по инициативе работодателя в случае рассмотрения вопроса о повышении работника в должности или увеличения его зарплаты. В течение одного года в отношении работника не может быть проведено более одной аттестации. 

1.7. Аттестации не подлежат следующие педагогические работники: педагогические работники, имеющие квалификационные категории; проработавшие в занимаемой должности менее двух лет в данном Учреждении; беременные женщины; женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет; отсутствовавшие на рабочем месте более четырех месяцев в связи с заболеванием. Аттестация педагогических работников, находящихся в отпусках по беременности и родам, по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, возможна не ранее чем через два года после их выхода из указанных отпусков. Аттестация педагогических работников, отсутствовавших на рабочем месте более четырех месяцев в связи с заболеванием, возможна не ранее чем через год после их выхода на работу. 

2. Аттестационная комиссия 

2.1. Приказом директора Учреждения создается аттестационная комиссия. В состав аттестационной комиссии включаются: председатель комиссии, заместитель председателя, секретарь комиссии и члены комиссии. В состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается представитель выборного органа соответствующей первичной профсоюзной организации (а при отсутствии первичной профсоюзной организации – представитель общего собрания работников трудового коллектива Учреждения). 

2.2. Заседания аттестационной комиссии проводятся в соответствии с графиком аттестации, утвержденным руководителем. 

2.3. Срок действия аттестационной комиссии составляет 1 год. 

2.4. Председатель аттестационной комиссии: 

руководит деятельностью аттестационной комиссии; проводит заседания аттестационной комиссии; 

распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии; 

определяет по согласованию с членами комиссии порядок рассмотрения вопросов; 

организует работу членов аттестационной комиссии по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб аттестуемых работников, связанных с вопросами их аттестации; 

ставит на голосование предложения по рассматриваемым вопросам, организует голосование и подсчет голосов членов аттестационной комиссии, определяет результаты их голосования подписывает протоколы заседаний аттестационной комиссии; 

контролирует хранение и учет документов по аттестации; 

проводит консультации педагогических работников; осуществляет другие полномочия. 

В случае временного отсутствия (болезни, отпуска, командировки и других уважительных причин) председателя аттестационной комиссии, полномочия председателя комиссии по его поручению осуществляет один из членов аттестационной комиссии. 

2.5. Заместитель председателя аттестационной комиссии: осуществляет отдельные полномочия по поручению председателя комиссии, а в отсутствие председателя комиссии исполняет его обязанности. 

2.6. Секретарь аттестационной комиссии: 

подчиняется непосредственно председателю аттестационной комиссии; организует подготовку материалов для рассмотрения на заседаниях аттестационной комиссии; 

уведомляет членов аттестационной комиссии и приглашенных на ее заседание лиц о времени и месте проведения, повестке дня заседания аттестационной комиссии, по просьбе членов аттестационной комиссии знакомит с материалами, подготовленными к заседанию аттестационной комиссии; 

ведет и оформляет протоколы заседаний аттестационной комиссии; оформляет выписки, запросы, обращения и другие документы, направляемые от имени аттестационной комиссии; 

подписывает протоколы заседаний аттестационной комиссии, выписки из протокола; осуществляет другие полномочия. 

В отсутствие секретаря аттестационной комиссии его полномочия возлагаются председателем аттестационной комиссии на иного члена аттестационной комиссии. 

2.7. Члены аттестационной комиссии: вправе: 

знакомиться с материалами, подготовленными к заседанию аттестационной комиссии; 

выступать и вносить предложения по рассматриваемым вопросам; задавать вопросы другим членам аттестационной комиссии и приглашенным на ее заседания лицам по вопросам повестки дня аттестационной комиссии; 

участвовать в голосовании по всем рассматриваемым вопросам; в случае несогласия с принятым аттестационной комиссией решением письменно изложить свое особое мнение, которое подлежит приобщению к протоколу заседания аттестационной комиссии; 

обязаны соблюдать конфиденциальность в отношении информации, ставшей им известной в связи с участием в деятельности аттестационной комиссии. 

2.8. Заседание считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа членов комиссии. 

3. Подготовка к аттестации 

3.1. Решение о проведении аттестации педагогических работников принимается директором Учреждения. Руководитель издает соответствующий распорядительный акт, включающий в себя список работников, подлежащих аттестации, график проведения аттестации и доводит его под роспись до сведения каждого аттестуемого не менее чем за месяц до начала аттестации. 

3.2. В графике проведения аттестации указываются: ФИО педагогического работника, подлежащего аттестации; должность педагогического работника; вид спорта (отделение); дата и время проведения аттестации; дата направления представления руководителя в аттестационную комиссию. 

3.3. Проведение аттестации педагогических работников осуществляется на основании представления работодателя в аттестационную комиссию. 

3.4. В представлении работодателя должны содержаться следующие сведения о педагогическом работнике: фамилия, имя, отчество (при наличии); наименование должности на дату проведения аттестации; 5 дата заключения по этой должности трудового договора; сведения об образовании, в том числе дополнительной профессиональной подготовке (наименование учебного заведения, год его окончания, специальность и квалификация по диплому). результаты предыдущих аттестаций (в случае их проведения); оценка профессиональной деятельности педагогического работника по выполнению трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором (на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности). 

3.5. Руководитель должен ознакомить педагогического работника с представлением под роспись не позднее, чем за месяц до дня проведения аттестации. После ознакомления с представлением педагогический работник имеет право представить в аттестационную комиссию собственные сведения, характеризующие его трудовую деятельность за период с даты предыдущей аттестации (при первичной аттестации – с даты поступления на работу), а также заявление с соответствующим обоснованием в случае несогласия со сведениями, содержащимися в представлении руководителя. 

3.6. При отказе педагогического работника от ознакомления с представлением руководителя составляется соответствующий акт, который подписывается руководителем и лицами, в присутствии которых составлен акт. 

4. Проведение аттестации 

4.1. Педагогический работник должен лично присутствовать при его аттестации на заседании аттестационной комиссии. 

4.2. В случае невозможности присутствия работника в день проведения аттестации на заседании аттестационной комиссии по уважительным причинам (болезнь, командировка и др.) в график аттестации вносятся соответствующие изменения, о чем работодатель знакомит работника под роспись не менее чем за 30 календарных дней до новой даты проведения его аттестации. 

4.3. При неявке педагогического работника на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины комиссия вправе провести аттестацию в его отсутствие. 

4.4. Оценка деятельности аттестуемого. 

4.4.1. Аттестационная комиссия рассматривает сведения о педагогическом работнике, содержащиеся в представлении руководителя, заявление аттестуемого с соответствующим обоснованием в случае несогласия с представлением руководителя, а также дает оценку соответствия педагогического работника квалификационным требованиям по занимаемой должности.

 4.4.2. Обсуждение профессиональных и личностных качеств работника применительно к его должностным обязанностям и полномочиям должно быть объективным и доброжелательным. 

4.4.3. Оценка деятельности работника основывается на его соответствии квалификационным требованиям по занимаемой должности, определении его участия в решении поставленных перед организацией задач, сложности выполняемой им работы, ее результативности. При этом должны учитываться профессиональные знания педагогического работника, опыт работы, повышение квалификации и переподготовка. 

4.4.4. Члены аттестационной комиссии при необходимости вправе задавать педагогическому работнику вопросы, связанные с выполнением должностных обязанностей. 

4.4.5. Секретарь аттестационной комиссии ведет протокол заседания аттестационной комиссии (далее – протокол), в котором фиксирует ее решения 6 и результаты голосования. Протокол подписывается председателем, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании, и хранится у руководителя. 

4.5. Порядок принятия решений аттестационной комиссией. 

4.5.1. По результатам аттестации педагогического работника аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений: соответствует занимаемой должности (указывается должность работника); соответствует занимаемой должности (указывается должность работника) при условии прохождения профессиональной переподготовки или повышения квалификации; не соответствует занимаемой должности (указывается должность работника). 

4.5.2. Решение аттестационной комиссией принимается в отсутствие аттестуемого педагогического работника открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. 

4.5.3. При равном количестве голосов членов аттестационной комиссии считается, что педагогический работник соответствует занимаемой должности. 

4.5.4. При прохождении аттестации педагогический работник, являющийся членом аттестационной комиссии, не участвует в голосовании по своей кандидатуре. 

4.5.5. Результаты аттестации педагогического работника, непосредственно присутствующего на заседании аттестационной комиссии, сообщаются ему после подведения итогов голосования. 

4.5.6. Решение аттестационной комиссии о соответствии занимаемой должности с указанием ее наименования оформляется протоколом, подписанным членами аттестационной комиссии и заносится в аттестационный лист педагогического работника. 

4.5.7. На педагогического работника, прошедшего аттестацию, не позднее двух рабочих дней со дня ее проведения секретарем аттестационной комиссии составляется выписка из протокола, содержащая сведения о фамилии, имени, отчестве аттестуемого, наименовании его должности, дате заседания аттестационной комиссии, результатах голосования, о принятом аттестационной комиссией решении. Работодатель знакомит педагогического работника с выпиской из протокола под роспись в течение трех рабочих дней после ее составления. Выписка из протокола хранится в личном деле педагогического работника. 

4.6. Решения, принимаемые руководителем. 

4.6.1. В случае признания педагогического работника соответствующим занимаемой должности при условии прохождения профессиональной переподготовки или повышения квалификации руководитель принимает меры к направлению его на профессиональную переподготовку или повышение квалификации в срок не позднее одного года после принятия аттестационной комиссией соответствующего решения. 

4.6.2. По завершению обучения педагогический работник представляет в аттестационную комиссию отчет об освоении программ профессиональной переподготовки или повышения квалификации. 

4.6.3. 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 руководителя 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). 

4.7. Результаты аттестации педагогический работник вправе обжаловать в суде в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

ПРИМЕРНЫЙ РЕКОМЕНДУЕМЫЙ ОБРАЗЕЦ АТТЕСТАЦИОННОГО ЛИСТА АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

1. Фамилия, имя, отчество ________________________________________________________________ 

2. Дата рождения ________________________________________________________________ 

3. Сведения об образовании и дополнительном профессиональном образовании (повышении квалификации за последние 3 года, профессиональной переподготовки (при наличии)) ________________________________________________________________ ________________________________________________________________ (наименование образовательной организации, дата окончания, специальность и квалификация по диплому, ученая степень, ученое звание (при наличии)) 

4. Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения (избрания, утверждения) на эту должность ________________________________________________________________ 

5. Общий трудовой стаж, в том числе стаж работы по специальности ________________________________________________________________ 

6. Вопросы к аттестуемому и ответы на них ________________________________________________________________ 

7. Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии (при наличии) ________________________________________________________________ 

8. Замечания и предложения, высказанные аттестуемым работником (при наличии) ________________________________________________________________ 

9. Оценка деятельности работника по результатам голосования - соответствие / не соответствие занимаемой должности ________________________________________________________________ 

10. Количество голосов "за" _____, "против" _____, "воздержался" _____ 

11. Рекомендации аттестационной комиссии (с указанием мотивов, по которым они даются) ________________________________________________________________ ________________________________________________________________ ________________________________________________________________ 

Председатель аттестационной комиссии ______________________________________ (Ф.И.О., подпись и дата) 

Члены аттестационной комиссии: ______________________________________ (Ф.И.О., подпись и дата) ______________________________________ (Ф.И.О., подпись и дата) 

Секретарь аттестационной комиссии  ______________________________________ (Ф.И.О., подпись и дата) 

С аттестационным листом ознакомлен(а) _____________ (Ф.И.О., подпись и дата)
Приложение 1 к Положению о порядке организации и проведения аттестации педагогических работников на соответствие занимаемой должности 
В аттестационную комиссию муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования спортивной школы по футболу города Ставрополя 
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
об исполнении подлежащим аттестации педагогическим работником учреждения должностных обязанностей за аттестационный период 
1. Общие сведения о педагогическом работнике: 
Фамилия ____________________________________________________ 
Имя ________________________________________________________ 
Отчество _____________________________________________________ 
Дата рождения ___________________________ (число, месяц, год) 
Должность по которой аттестуется педагогический работник _____________________________ Основной работник / совместитель (нужное подчеркнуть); 
Сведения об образовании: ______________________________________ (высшее профессиональное, среднее профессиональное и т.д.) по занимаемой должности ___________________________________________________, другое __________________________________________________________________. 
Стаж работы в данной должности ________ лет, в том числе в данном учреждении _________ лет. 
Наличие наград и званий: _______________________________________ 
Дата предыдущей аттестации по данной должности: «_____»______________, 

Итоги аттестации: _____________________________________________ 
II. Оценка профессиональной деятельности педагогического работника, его профессиональных и деловых качеств: 
1. Динамика достижений обучающихся (по результатам внутреннего и внешнего контроля, сдачи контрольных нормативов, участия в соревнованиях). 
2. Результаты участия обучающихся в спартакиадах, конкурсах, судейской практике. 
3. Результаты опросов, анкетирования обучающихся, свидетельствующие об удовлетворенности организацией тренировочного процесса; наличие благодарностей, жалоб и претензий со стороны родителей и обучающихся. 
4. Состояние документации (журналов учета групповых занятий, планов и других). 
5. Использование в тренировочном процессе современных педагогических технологий. 
6. Использование в тренировочном процессе информационных образовательных ресурсов нового поколения (цифровых образовательных ресурсов, электронных образовательных ресурсов и других). 
7. Методическая работа педагога: - проблематика методической темы, результаты работы над данной темой; - проведение открытых тренировок, мастер-классов (тематика, уровень). 
8. Информация об участии педагога в конкурсах профессионального мастерства. 
9. Информация о прохождении педагогом курсов повышения квалификации. 
10. Деловые и профессиональные качества педагогического работника. 
11. Исполнение должностной инструкции. 
12. Другая информация (в соответствии с Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих», утвержденным приказом Минздравсоцразвития России от 26.08.2010 № 761н). Ш. Выводы администрации о соответствии (несоответствии) педагогического работника занимаемой должности: _____________________ _____________________________________________________________ __________________________________________________________________________________ 
IV. Согласование сроков: 
 Срок аттестации ______________________________________________ 
С представителем трудового коллектива учреждения представление согласовано: ____ ___________ 20 ___г. 
Подпись ______________ ___________________ (председатель) (расшифровка подписи) 
Аттестуемый педагог с представлением ознакомлен(а). ____ ___________ 20 ___г. __________________ ___________________ (подпись аттестуемого) (расшифровка подписи) ____ ___________ 20 ___г. 
Подпись ______________ __________________ М.П. (директор) (расшифровка подписи) 
Приложение 2 к Положению о порядке организации и проведения аттестации педагогических работников на соответствие занимаемой должности 
График аттестации
на соответствие занимаемой должности педагогических работников ________________________________ на 20__ год (наименование учреждения) 
	№ п/п
	ФИО аттестуемого
	Должность
	Дата окончания срока действия квалификационной категории
	Дата заседания аттестационной комиссии
	Время и место заседания

	
	
	
	
	
	


Аттестуемый педагогический работник с графиком ознакомлен(а): ___ ________ 20 ___г. _____________ _______________ (подпись аттестуемого) (расшифровка подписи) 
Приложение 3 к Положению о порядке организации и проведения аттестации педагогических работников на соответствие занимаемой должности 
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 
1. Фамилия, имя, отчество ___________________________________________ 
2. Год, число и месяц рождения _______________________________________ 
3. Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность_________________________________________________________ __________________________________________________________________

 4. 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 Работника учреждения___________________ __________________________________________________________________ 
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 ____________________ На заседании присутствовало ___________ членов аттестационной комиссии Количество голосов за __________, против __________ 
12. Примечания _____________________________________________ __________________________________________________________________

 Председатель аттестационной комиссии: ____________________________ (подпись) (расшифровка) 
Заместитель председателя аттестационной комиссии: ____________________ (подпись) (расшифровка) 
Секретарь аттестационной комиссии: _________________________________ 
(подпись) (расшифровка) 
Члены аттестационной комиссии: ___________________________________ 
(подпись) (расшифровка) 
_______________________________________ 
(подпись) (расшифровка) 
Дата проведения аттестации и принятия решения аттестационной комиссией __________________________________________________________________ 
Приказ Учреждения № ____________от_______________________________
С аттестационным листом ознакомлен (а) _____________________________ 
(дата, подпись педагогического работника) 
С решением аттестационной комиссии согласен(а) ___________, не согласен(а)_________ ___________________________________ 
(подпись, расшифровка)
Приложение 4 к Положению о порядке организации и проведения аттестации педагогических работников на соответствие занимаемой должности 
Форма 
Директору МБУ ДО СШ по футболу г. Ставрополя 
________________________________________ (Ф.И.О. заявителя) _____________________________ _________________________________________ 
(адрес заявителя, телефон) _________________________________________ 
Заявление (жалоба).
_________________________________________________________________ (суть обжалуемого действия (бездействия) _________________________________________________________________ _________________________________________________________________ _________________________________________________________________ (основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы) _________________________________________________________________ _________________________________________________________________ 
О принятых мерах по результатам рассмотрения заявления (жалобы) прошу проинформировать меня __________________________________________ (указываются сведения о способе информирования) 
Приложения: _____ на _____ листах. 
Личная подпись заявителя Дата
