Методические рекомендации

для педагогических работников при аттестации на установление первой/высшей квалификационной категории
1.  Нормативно-правовая база. 
1.1. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197 – ФЗ (с изменениями и дополнениями); 
1.2. Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (статья 49);
1.3. Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от           24 марта 2023 года № 196 «Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность»;
1.4. Приказ Министерства образования Тверской области от 23 мая 2023 года  № 567–НП/ПК «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги «Аттестация педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, расположенных на территории Тверской области»;
1.5. Федеральный закон от 27.04.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
1.6. Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих Раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования» (принят Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14.08.2009 № 593;
1.7. Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 18 октября 2013 года № 544н «Об утверждении профессионального стандарта «Педагог (педагогическая деятельность в сфере дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования) (воспитатель, учитель)»;
1.8. Региональное отраслевое соглашение между Министерством образования Тверской области и Тверской областной организацией Профсоюза работников народного образования и науки на 2022- 2024 годы.
2.  Проведение самодиагностики. 
2.1. Изучите структуру и содержание заключения специалистов о профессиональной деятельности педагогического работника (заключения размещены на сайте Государственного бюджетного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования Тверской областной институт усовершенствования учителей (ГБОУ ДПО ТОИУУ)[footnoteRef:1] - www.iroto.ru  в разделе «АТЕСТАЦИЯ» (расположен в правом меню сайта); [1:  Далее – «Институт».] 

2.2. Используя критерии профессиональной деятельности и методику оценки профессиональной деятельности, проведите предварительную самооценку результативности педагогической деятельности путем подсчета количества набранных баллов;
2.3. Оформите портфолио (приведите в порядок имеющиеся подтверждающие документы). 
3. Подготовка пакета документов, работа с 	специалистами:
3.1.Первичный пакет документов:
1) заявление о проведении аттестации 
2) паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, признаваемый в соответствии с законодательством Российской Федерации документом, удостоверяющий  личность заявителя; 
3) справка с места работы о занимаемой должности, подписанная руководителем организации ;
Заявление заверяется личной подписью заявителя, а в случае подачи заявления в электронной форме через ЕПГУ – простой электронной подписью в соответствии с Федеральным законом от 06 апреля 2011 года               № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
Заявление и прилагаемые к нему документы подаются в аттестационную комиссию одним из следующих способов:
1) путем личного обращения в ГБОУ ДПО ТОИУУ (Тверь, Волоколамский    проспект, д.7, отдел аттестации педагогических кадров, каб. 104);
2) путем личного обращения в любой филиал ГАУ «МФЦ»;
3) направляются по почте в адрес ГБОУ ДПО ТОИУУ письмом с уведомлением о вручении и описью вложения (почтовый адрес: 170008, Тверь, Волоколамский проспект, д. 7; В случае направления заявления посредством почтовой связи к нему прикладывается заверенная в установленном порядке копия документа, удостоверяющего личность;
4) в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг[footnoteRef:2]. В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, проверяются при подтверждении учетной записи в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме». [2:  Далее – «ЕПГУ».] 

Заявление целесообразно отправить в отдел аттестации педагогических кадров ГБОУ ДПО ТОИУУ за 3 месяца до окончания срока действия имеющейся квалификационной категории.
3.2. После подачи заявления получаете  письменное уведомление (лично, по электронной почте, через ЕПГУ) о сроке и месте проведения аттестации и назначении специалистов. Данный документ надо представить в отдел образования своего муниципалитета ответственному за проведение аттестации в муниципалитете или, если  ГОУ подведомственно Министерству образования Тверской области, ответственному представителю образовательного учреждения за проведение аттестации педагогических работников.
3.3. Составляете программу аттестации совместно со специалистами.
3.4. Готовите пакет документов, подтверждающих результаты профессиональных достижений (портфолио)  и представляете специалистам подлинники всех (за исключением детских грамот, детских дипломов) подтверждающих документов, вошедших в портфолио. Документы в портфолио должны быть систематизированы так, как это сделано в заключении (разделение на пункты и подпункты). Составляете перечень подтверждающих документов в портфолио.
3.5. Формируете  электронное портфолио.
3.6. Готовите и проводите открытые уроки (занятия, мероприятия) для специалистов.
	По окончании плановых аттестационных процедур (проведение  занятий, анализ проведенных занятий специалистами, анализ специалистами представленного портфолио) члены комиссии в течение 5 дней представляют заключение педагогическому работнику для ознакомления и подписи с последующим предоставлением в отдел аттестации педагогических кадров ГБОУ ДПО ТОИУУ. 
4. Получение  выписки из приказа. 
	На основании решения аттестационной комиссии о результатах аттестации педагогических работников Министерство образования Тверской области  издает приказ об установлении педагогическим работникам первой или высшей квалификационной категории. Данный приказ размещается на официальном сайте Министерства образования Тверской области  (edu-tver.ru)   в разделе «Деятельность МО, направления деятельности» в течение 5 рабочих дней после даты заседания аттестационной комиссии.
С 1 февраля 2020 года выдача выписок из приказов Министерства образования Тверской области об установлении первой (высшей) квалификационной категории педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность на территории Тверской области (отрасли – образование) осуществляется по адресу: г. Тверь, Волоколамский проспект д. 7, каб. 104. 
Отрасль культура, спорт, здравоохранение с 01 января 2023 года по адресу: г. Тверь, Волоколамский проспект д. 7, каб. 104. 
Получение выписок из приказа осуществляется  лично заявителям (доверенному представителю заявителя).
 Часы приема: 
понедельник 
вторник
среда                с 09.00 до 17.00
четверг 
пятница

Согласно графику приема заявлений на аттестационную комиссию. 
контактный телефон: 89040041664;
электронная почта отдела: reg.oper@yandex.ru; 
Полученный документ передается  руководителю образовательного учреждения.
В случае отказа в аттестации педагогический работник вправе обжаловать решение аттестационной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.













Перечень документов для педагогов,
подавших заявление на ту же квалификационную категорию до окончания срока действия предыдущей квалификационной категории (Отраслевое соглашение)

1. Заявление;
2. Паспорт (при подаче документов посредством почты России - копия паспорта, заверенная руководителем ОУ);
3. Справка с места работы;
4. Копия выписки из приказа о присвоении квалификационной категории, заверенная руководителем ОУ;
5. Копии документов о прохождении курсов ПК (за последние три года), заверенная руководителем ОУ; 
6. Аналитическая справка (по образцу), подписанная руководителем ОУ              (с печатью ОУ), и председателем профсоюзного комитета ОУ.

Документы принимаются только полным пакетом!


Перечень документов для педагогов,
подавших заявление на ту же квалификационную категорию до окончания срока действия предыдущей квалификационной категории 
(Экспертная группа)
1. Заявление;
2. Паспорт (при подаче документов посредством почты России - копия паспорта, заверенная руководителем ОУ); 
3. Справка с места работы;
4. Копия выписки из приказа о присвоении квалификационной категории, заверенная руководителем ОУ.
5. Копии документов о прохождении курсов ПК в качестве эксперта за последние три года, заверенная руководителем ОУ. 
6. [bookmark: _GoBack]Справка, подписанная руководителем ОУ (с печатью ОУ) о количестве экспертиз, проведенных за последние 3 года.

Перечень документов для педагогов, подавших заявление на аттестацию  в целях установления квалификационной категории                           «педагог-наставник»:                
1. Заявление 
(в заявлении в аттестационную комиссию педагогические работники сообщают сведения об уровне образования (квалификации), результатах деятельности, связанной с наставничеством, не входящей в должностные обязанности по занимаемой в организации должности (пункт 51 приказа Министерства Просвещения РФ от 24.03.2023 № 196), об имеющейся высшей квалификационной категории, а также о квалификационной категории, по которой они желают пройти аттестацию);
2. Паспорт 	
(при подаче документов посредством почты России - копия паспорта, заверенная руководителем ОУ); 
3. Ходатайство работодателя в аттестационную комиссию, характеризующее деятельность педагогического работника, направленную на совершенствование наставничества непосредственно в образовательной организации
 (ходатайство работодателя формируется на основе решения педагогического совета образовательной организации (иного коллегиального органа управления образовательной организации), на котором рассматривалась деятельность педагогического работника, осуществляющего наставничество, согласованного с выборным органом соответствующей первичной профсоюзной организации, а в отсутствие такового - с иным представительным органом (представителем) работников организации); 
4. Справка с места работы о занимаемой должности;
5. Копия выписки из приказа о присвоении высшей квалификационной категории, заверенная руководителем ОУ.

Перечень документов для педагогов, подавших заявление на аттестацию в целях установления квалификационной категории                            «педагог-методист»:                
1. Заявление 
(в заявлении в аттестационную комиссию педагогические работники сообщают сведения об уровне образования (квалификации), результатах деятельности, связанной с методической работой, не входящей в должностные обязанности по занимаемой должности (пункт 50 приказа Министерства Просвещения РФ от 24.03.2023 № 196), об имеющейся высшей квалификационной категории, а также о квалификационной категории, по которой они желают пройти аттестацию);
2. Паспорт 	
(при подаче документов посредством почты России - копия паспорта, заверенная руководителем ОУ); 
3. Ходатайство работодателя в аттестационную комиссию, характеризующее деятельность педагогического работника, направленную на совершенствование методической работы непосредственно в образовательной организации
 (ходатайство работодателя формируется на основе решения педагогического совета образовательной организации (иного коллегиального органа управления образовательной организации), на котором рассматривалась деятельность педагогического работника, осуществляющего методическую работу, согласованного с выборным органом соответствующей первичной профсоюзной организации, а в отсутствие такового - с иным представительным органом (представителем) работников организации); 
4. Справка с места работы о занимаемой должности;
5. Копия выписки из приказа о присвоении высшей квалификационной категории, заверенная руководителем ОУ.
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