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БЕРДЯНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІДДІЛ ОСВІТИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ 

	НАКАЗ


20.01.2014









       № 16
Про порядок атестації керівників

закладів освіти та їх заступників 


Відповідно до наказу Міністерства освіти і науки  від 08.08.2013 № 1135 «Про внесення Змін до Типового положення про атестацію педагогічних працівників», зареєстровано в Міністерстві юстиції України 16.08.2013 за                  № 1417/23949, листа Міністерства освіти і науки  від 1/9-617 від 10.09.2013 «Про застосування Типового положення про атестацію педагогічних працівників»   

НАКАЗУЮ: 

 1. Затвердити порядок атестації директорів загальноосвітніх навчальних закладів та їх заступників (додатки 1, 2, 3).

2. Затвердити порядок атестації керівників позашкільних навчальних закладів, дитячо-юнацького клубу фізичної підготовки  та їх заступників (додаток  4, 5).

 3. Затвердити порядок атестації завідувачів дошкільних навчальних закладів (додаток 6).

4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Начальник відділу освіти, молоді


та спорту райдержадміністрації 



В.М.Липський 
Капітонова, 

Шостак, 4-15-15
	Додаток 1

до наказу відділу освіти,   молоді 
та спорту райдержадміністрації

від 20.01.2014 №16 


ПОРЯДОК

атестації директорів загальноосвітніх навчальних закладів
1. За 15 днів до засідання атестаційної комісії ІІ рівня, адміністрація закладу  подає проект характеристики (в електронному вигляді) на керівника до районного методичного кабінету (каб. 105, Шостак С.В.). 

Характеристика директора повинна містити (п. 3.5 Типового положення): 

- оцінку виконання керівником навчального закладу посадових обов’язків;

- відомості про його професійну підготовку, творчі та організаторські здібності;

- ініціативність, компетентність, організованість, морально-психологічні якості;

- відомості про його ставлення до підлеглих; 

- здатність організувати педагогічний колектив для досягнення певних завдань;

- вміння приймати відповідальні рішення.

Характеристику на директора ЗНЗ підписує головний спеціаліст відділу освіти, молоді та спорту Бердянської райдержадміністрації (Мосейко Л.В.), підпис скріплюється печаткою.

Директор за 10 днів до проведення атестації повинен бути ознайомлений з характеристикою діяльності під підпис.

             2. З метою вивчення професійної діяльності керівника навчального закладу за 10 днів до засідання атестаційної комісії директору необхідно надати аналітичний звіт за підписом виконавця (до 3 аркушів, гарнітура Times New Roman, шрифт розміром 11-14, інтервал «одинарний», 1 примірник), скріплений печаткою,  який містить наступні відомості:

1.Виконання програми розвитку навчального закладу та результати інноваційної діяльності  за останні 3 роки.

2.Стан організації навчально-виховної та виховної роботи, додержання вимог державних стандартів освіти. 

3.Результати державної атестації навчального закладу.

4.Результати перевірок, проведених відділом освіти, молоді та спорту райдержадміністрації та іншими органами державного нагляду (контролю) за 3 роки.


5.Додержання вимог щодо забезпечення безпечних та нешкідливих умов навчання та виховання учнів.


6.Підсумки моніторингу роботи з педагогічним колективом та іншими працівниками навчального закладу.


7.Ефективність взаємодії з громадськими організаціями та органами учнівського самоврядування.


8. Додержання педагогічної етики, моралі.


9. Аналіз контингенту.


11. Висновки за звітами  керівника про свою роботу на загальних зборах (конференціях) колективу навчального закладу. 

             13. Аналіз якісного складу педагогічних працівників, плинність кадрів за 3 роки.

         14.Аналіз розгляду звернень громадян за 3 роки. Наслідки розгляду.

         15. Підсумки роботи з атестації педпрацівників. 

         3.Не пізніше ніж за 10 днів до засідання атестаційної комісії ІІ рівня  надати оформлений  атестаційний лист у 2-х примірниках на керівника до районного методичного кабінету.  
         4.За підсумками засідання оформлюються 2 примірника атестаційного листа, один примірник разом з характеристикою надається в особову справу, другий атестованому. Звіт керівника зберігається в особовій справі. 

	Додаток 2
до наказу відділу освіти,   молоді 
та спорту райдержадміністрації

від 20.01.2014 №16

	

	


ПОРЯДОК

атестації заступників директорів з навчально-виховної  роботи  
загальноосвітніх  навчальних закладів

1. За 10 днів до засідання атестаційної комісії ІІ рівня, директор подає характеристику на заступника директора  до районного методичного кабінету  (каб. 105, Шостак С.В.). 

Характеристика заступника директора повинна містити (п. 3.5 Типового положення): 

- оцінку виконання посадових обов’язків;

- відомості про його професійну підготовку, творчі та організаторські здібності;

- ініціативність, компетентність, організованість, морально-психологічні якості;

- відомості про його ставлення до підлеглих; 

- здатність організувати педагогічний колектив для досягнення певних завдань;

- вміння приймати відповідальні рішення.

Характеристику на заступника директора  ЗНЗ  підписує директор навчального закладу, підпис скріплюється печаткою. 

Заступник директора за 10 днів до проведення атестації повинен бути ознайомлений з характеристикою діяльності під підпис.

             2. З метою вивчення професійної діяльності заступника директора за 10 днів до засідання атестаційної комісії  необхідно надати аналітичний звіт за підписом виконавця (на 1 аркуші з обох боків, гарнітура Times New Roman, шрифт розміром 11-14, інтервал «одинарний», 1 примірник),  який містить наступні відомості:


1. Стан організації навчально-виховної роботи, додержання вимог державних стандартів освіти.

2. Стан організації методичної роботи  (робота педагогічної ради,  методичних об’єднань).

3. Проведення атестації, проходження курсів підвищення кваліфікації педагогічних працівників

4. Кадровий склад педагогічних працівників.

5. Аналіз якості роботи педагогів у межатестаційний період, рівень начальних досягнень учнів (за 3 роки).

6. Участь педагогів у конкурсах професійної майстерності. 

7. Робота з обдарованою молоддю.

8. Кількість срібних та золотих медалей за 3 роки.

9. Досягнення учнів (переможці районних, обласних  олімпіад та конкурсів) (за 3 роки).
10. Додержання педагогічної етики, моралі.

         3.Не пізніше ніж за 10 днів до засідання атестаційної комісії ІІ рівня  надати оформлений  атестаційний лист у 2-х примірниках на заступника директора до  районного методичного кабінету.

         4.За підсумками засідання оформлюються 2 примірника атестаційного листа, один примірник разом з характеристикою  надається в особову справу, другий атестованому. Звіт зберігається в особовій справі. 

Додаток 3 

до наказу відділу освіти,   молоді 

та спорту райдержадміністрації

від 20.01.2014 №16
ПОРЯДОК

атестації заступників директорів  з виховної роботи 

загальноосвітніх навчальних закладів 
1. За 10 днів до засідання атестаційної комісії ІІ рівня, директор подає характеристику на заступника директора до районного методичного кабінету  (каб. 105, Шостак С.В.). 

Характеристика заступника директора повинна містити (п. 3.5 Типового положення): 

- оцінку виконання посадових обов’язків;

- відомості про його професійну підготовку, творчі та організаторські здібності;

- ініціативність, компетентність, організованість, морально-психологічні якості;

- відомості про його ставлення до підлеглих; 

- здатність організувати педагогічний колектив для досягнення певних завдань;

- вміння приймати відповідальні рішення.

Характеристику на заступника директора ЗНЗ підписує директор навчального закладу, підпис скріплюється печаткою.

Заступник директора за 10 днів до проведення атестації повинен бути ознайомлений з характеристикою діяльності під підпис.

2. З метою вивчення професійної діяльності заступника директора за 10 днів до засідання атестаційної комісії  необхідно надати аналітичний звіт за підписом виконавця (на 1 аркуші з обох боків, гарнітура Times New Roman, шрифт розміром 11-14, інтервал «одинарний», 1 примірник),  який містить наступні відомості:

1. Стан організації виховної роботи з учнями.

2.  Організація поточного і перспективного планування.

3. Координація роботи вихователів, класних керівників та інших безпосередньо підпорядкованих заступнику директора з виховної роботи працівників у виховному процесі.

4. Системність контролю за якістю виховного процесу, роботою гуртків: відвідування виховних заходів, занять гуртків, аналіз їх діяльності, інформування педагогів про результати аналізу.

5. Робота з учнями із числа дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування.

6. Робота щодо профілактики правопорушень серед учнів.

7. Організація та діяльність учнівського самоврядування.

 8. Робота з батьківським комітетом (спільні заходи).

9. Участь  учнів у позашкільних та позакласних виховних заходах. 


10. Дотримання норм і правил техніки безпеки у позакласній та позашкільній роботі з учнями.

11. Додержання педагогічної етики, моралі.

         3.Не пізніше ніж за 10 днів до засідання атестаційної комісії ІІ рівня  надати оформлений  атестаційний лист у 2-х примірниках на заступника директора до  районного методичного кабінету.
         4.За підсумками засідання оформлюються 2 примірника атестаційного листа, один примірник разом з характеристикою  надається в особову справу, другий атестованому. Звіт зберігається в особовій справі. 

	Додаток 4
до наказу відділу освіти, молоді та спорту райдержадміністрації

від  20.01.2014 № 16


ПОРЯДОК

атестації директорів позашкільних навчальних закладів
та   дитячо-юнацького клубу фізичної підготовки 
1. За 15 днів до засідання атестаційної комісії ІІ рівня, адміністрація закладу  подає проект характеристики (в електронному вигляді)  на керівника  до  районного методичного кабінету  (каб. 105, Шостак С.В.).
Характеристика директора повинна містити (п. 3.5 Типового положення): 

- оцінку виконання керівником навчального закладу посадових обов’язків;

- відомості про його професійну підготовку, творчі та організаторські здібності;

- ініціативність, компетентність, організованість, морально-психологічні якості;

- відомості про його ставлення до підлеглих; 

- здатність організувати педагогічний колектив для досягнення певних завдань;

- вміння приймати відповідальні рішення.

Характеристику на директора підписує методист з позашкільної освіти районного методичного кабінету (Чорна М.Г.), підпис скріплюється печаткою. 

Директор за 10 днів до проведення атестації повинен бути ознайомлений з характеристикою діяльності під підпис.

             2. З метою вивчення професійної діяльності керівника навчального закладу за 10 днів до засідання атестаційної комісії директору необхідно надати аналітичний звіт за підписом виконавця (до 3 аркушів, гарнітура Times New Roman, шрифт розміром 11-14, інтервал «одинарний», 1 примірник), скріплений печаткою,  який містить наступні відомості:
1. Виконання програми розвитку навчального закладу та результати інноваційної діяльності.
2.Стан організації навчальної та виховної роботи, додержання вимог державних освітніх стандартів.

3.Результати державної атестації навчального закладу (строки, висновки).

4.Результати перевірок, проведених відділом освіти, молоді та спорту райдержадміністрації  та іншими органами державного нагляду (контролю).

5.Додержання вимог щодо забезпечення безпечних та нешкідливих умов навчання учнів.

6.Підсумки моніторингу роботи з педагогічним колективом та іншими працівниками навчального закладу.

7.Додержання педагогічної етики, моралі.

8. Висновки за звітами керівника  про свою роботу на загальних зборах (конференціях) колективу навчального закладу.

9. Аналіз розгляду звернень громадян за 3 роки. Наслідки розгляду.

10. Аналіз якісного складу педагогічних працівників, плинність кадрів за 3 роки.

          11. Підсумки роботи з атестації педпрацівників. 

12.Нормативна та фактична наповнюваність навчального закладу. 

3.Не пізніше ніж за 10 днів до засідання атестаційної комісії ІІ рівня  надати оформлений  атестаційний лист у 2-х примірниках на керівника до  районного методичного кабінету.

         4.За підсумками засідання оформлюються 2 примірника атестаційного листа, один примірник разом з характеристикою надається в особову справу, другий атестованому. Звіт керівника зберігається в особовій справі. 

	Додаток 5
до наказу відділу освіти, молоді та спорту райдержадміністрації

від  20.01.2014 № 16


ПОРЯДОК

атестації заступників керівників з навчально-тренувальної  роботи 
дитячо-юнацького клубу фізичної підготовки 

1. За 10 днів до засідання атестаційної комісії ІІ рівня, керівник подає характеристику на заступника директора до районного методичного кабінету  (каб. 105, Шостак С.В.) 

Характеристика заступника директора повинна містити (п. 3.5 Типового положення): 

- оцінку виконання посадових обов’язків;

- відомості про його професійну підготовку, творчі та організаторські здібності;

- ініціативність, компетентність, організованість, морально-психологічні якості;

- відомості про його ставлення до підлеглих; 

- здатність організувати педагогічний колектив для досягнення певних завдань;

- вміння приймати відповідальні рішення.

Характеристику на заступника  підписує керівник навчального закладу, підпис скріплюється печаткою.

Заступник директора за 10 днів до проведення атестації повинен бути ознайомлений з характеристикою діяльності під підпис.

2. З метою вивчення професійної діяльності заступника директора за 10 днів до засідання атестаційної комісії  необхідно надати аналітичний звіт за підписом виконавця (на 1 аркуші з обох боків, гарнітура Times New Roman, шрифт розміром 11-14, інтервал «одинарний», 1 примірник),  який містить наступні відомості:

1. Стан організаційно-масової роботи, додержання вимог державних стандартів освіти.

2. Виконання програми розвитку навчального закладу. 

3.  Проведення атестації, проходження курсів підвищення кваліфікації педагогічних працівників.

4. Кадровий склад педагогічних працівників.

5. Участь учнів у спортивно-масовій роботі (змагання, спартакіади, поход). 

6. Дотримання норм і правил техніки безпеки з учнями під час  позашкільного процесу.

7. Своєчасність підготовки встановленої звітної документації, рівень контролю за  веденням керівниками гуртків  журналів гурткової роботи  та іншої документації.

8. Додержання педагогічної етики, моралі.

         3.Не пізніше ніж за 10 днів до засідання атестаційної комісії ІІ рівня  надати оформлений  атестаційний лист у 2-х примірниках на заступника директора до  районного методичного кабінету.

         4.За підсумками засідання оформлюються 2 примірника атестаційного листа, один примірник разом з характеристикою  надається в особову справу, другий атестованому. Звіт зберігається в особовій справі. 

	Додаток 6

до наказу відділу освіти,   молоді та спорту райдержадміністрації

від 20.01.2014 №16 


ПОРЯДОК

атестації завідувачів  дошкільних  навчальних закладів

1. За 15 днів до засідання атестаційної комісії ІІ рівня, адміністрація закладу  подає проект характеристики (в електронному вигляді)  на керівника до районного методичного кабінету (каб. 105, Шостак С.В.). 

Характеристика завідувача повинна містити (п. 3.5 Типового положення): 

- оцінку виконання керівником навчального закладу посадових обов’язків;

- відомості про його професійну підготовку, творчі та організаторські здібності;

- ініціативність, компетентність, організованість, морально-психологічні якості;

- відомості про його ставлення до підлеглих; 

- здатність організувати педагогічний колектив для досягнення певних завдань;

- вміння приймати відповідальні рішення.

Характеристику на завідувача ДНЗ  підписує методист з дошкільної освіти (Смикалова Л.В.), підпис скріплюється печаткою.

Завідувач  за 10 днів до проведення атестації повинен бути ознайомлений з характеристикою діяльності під підпис.

             2. З метою вивчення професійної діяльності керівника навчального закладу за 10 днів до засідання атестаційної комісії завідувачу необхідно надати аналітичний звіт за підписом виконавця (до 3 аркушів, гарнітура Times New Roman, шрифт розміром 11-14, інтервал «одинарний», 1 примірників), скріплений печаткою,  який містить наступні відомості:

1.Виконання програми розвитку навчального закладу та результати інноваційної діяльності  за останні 3 роки.

2.Стан організації навчально-виховного процесу, додержання вимог державних стандартів освіти. 

3.Результати державної атестації навчального закладу.

4.Результати перевірок, проведених відділом освіти, молоді та спорту  та іншими органами державного нагляду (контролю) за 3 роки.


5.Додержання вимог щодо забезпечення безпечних та нешкідливих умов навчання та виховання учнів.


6.Підсумки моніторингу роботи з педагогічним колективом та іншими працівниками навчального закладу.


7.Додержання педагогічної етики, моралі.


8. Аналіз контингенту.


9.Висновки за звітами керівника про свою роботу на загальних зборах (конференціях) колективу навчального закладу. 

             10. Аналіз якісного складу педагогічних працівників, плинність кадрів за 3 роки.

         11.Аналіз розгляду звернень громадян за 3 роки. Наслідки розгляду.

         12. Підсумки роботи з атестації педпрацівників. 

         3.Не пізніше ніж за 10 днів до засідання атестаційної комісії ІІ рівня  надати оформлений  атестаційний лист у 2-х примірниках на керівника до районного методичного кабінету.  

         4.За підсумками засідання оформлюються 2 примірника атестаційного листа, один примірник разом з характеристикою надається в особову справу, другий атестованому. Звіт керівника зберігається в особовій справі. 
