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                                                        ПОЛОЖЕНИЕ
О ВЕДЕНИИ ДОКУМЕНТАЦИИ ВОСПИТАТЕЛЯ
                                           I. Общие Положения 
1.1.Настоящие положение разработано дошкольным образовательным учреждением «Детский сад « Вишенка» с. Красное» для определения перечня основной документации воспитателя и установление единых требований к ней. 
1.2.Срок действия Положения не ограничен. 
                                          II. Основные задачи Положения 
2.1.Установление порядка ведения документации, форм, сроков ее заполнения и хранения воспитателем МБДОУ. 
                                         III. Основные функции Положения 
3.1. Документация оформляется воспитателем под руководством заместителя заведующего по воспитательн–образовательной и методической работе, старшей медицинской сестрой МБДОУ ежегодно к 1 сентября. 
3.2. При заполнении документации не допускаются исправления, помарки, вызывающие сомнения в правильности внесенных изменений. 
3.3. Допускается рукописное изложение материала и печатные варианты ведения документации. При заполнении документации используется один цвет чернил. 
3.4. За достоверность сведений, качество оформления документации несет ответственность воспитатель. 
3.5 .Контроль за ведением документации осуществляет заведующий, заместитель заведующего по воспитательно – образовательной и методической работе, старшая медицинская сестра МБДОУ согласно системе контроля дошкольного учреждения. 
                                IV. Перечень основной документации воспитателя 
4.1.Локальные акты по обеспечению деятельности воспитателя: (срок хранения - постоянно) 
     4.1.1. Должностная инструкция воспитателя. 
     4.1.2.Инструкция по охране жизни и здоровья детей.
     4.1.3.Инструкция по охране труда. 
4.2.Документация по организации работы воспитателя: 
     4.2.1.Основная общеобразовательная программа дошкольного образования по возрастным группам. 
     4.2.2.Перспективные и календарные планы в соответствии с Положением о планировании.
     4.2.3.Расписание НОД. 
     4.2.4.Мониторинг достижения детьми планируемых результатов освоения ООПДО (педагогическая диагностика, мониторинг интегративных качеств. (Срок хранения 5 лет).    

     4.2.4.Оснащение предметно – развивающей среды в соответствии с возрастной группой. 
     4.2.5. Распорядок жизни группы 
     4.2.6.Портфолио воспитателя (находится в методическом кабинете МБДОУ). Срок хранения – постоянно 
     4.2.7. Творческая папка по самообразованию. Срок хранения - постоянно         

     4.2.8.Паспорт группы (оформляется по усмотрению воспитателя)  

     4.2.9 Дневник педагога по повышению профессионального уровня. 
     4.2.10.Тетрадь медико-педагогических совещаний.

     4.4.11. Журнал учёта индивидуальных и подгрупповых занятий

     4.4.12. Тетрадь связи с педагогом-психологом.

     4.4.13. Тетрадь передачи смен.

4.3.Документация по организации работы с воспитанниками МБДОУ. 
     4.3.1.Табель посещаемости детей 

     4.3.2.Сведения о детях и родителях 

     4.3.3.Лист здоровья на воспитанников группы

     4.3.4.Режим дня группы на теплый и холодный период времени. 
     4.3.5.Карта стула детей (только для детей до 3-х лет)
     4.3.6.Тетрадь инструктажа воспитанников по технике безопасности. 
4.4.Документация по организации взаимодействия с родителями и семьями воспитанников. 
     4.4.1.Социальный паспорт семей воспитанников группы 
     4.4.2. План взаимодействия с родителями воспитанников группы.    

     4.4.3.Протоколы родительских собраний группы. 
     .

                            V. Заключительные Положения 
5.1. Воспитатель в группе оформляет уголок для родителей; составляет списки детей на шкафчики, полотенца, кровати. 
5.2.Воспитатель имеет право корректировать, дополнять, вносить изменения в соответствующий перечень документации
5.3.Документация, по истечению учебного года, передается в архив методического кабинета (Срок хранения – 1 год).
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Положение

о нормах профессиональной этики педагогических работников

дошкольного образовательного учреждения

                                                1.Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано на основании:

 - Конституции Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 года;

- Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 30.12.2001 № 97-ФЗ «Трудовой Кодекс Российской Федерации»;

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- устава ДОУ;

- Правил внутреннего распорядка учреждения.

- иных федеральных законов, содержащих ограничения, запреты и обязательства для педагогических работников, нормативных правовых актов Российской Федерации.

1.2. Настоящее Положение устанавливает нормы профессиональной этики педагогических работников дошкольного образовательного учреждения.

1.3. Положение представляет собой совокупность общих принципов профессиональной этики и основных правил поведения при осуществлении педагогической деятельности.

1.4. Никакая норма настоящего Положения не должна толковаться как предписывающая или допускающая нарушение действующего законодательства об образовании.

1.5. Цель данного Положения – повышение доверия общества к системе дошкольного образования, обеспечение условий для предоставления гражданам качественных образовательных услуг.

1.6.Контроль над соблюдением норм профессиональной этики педагогическими работниками детского сада, оказание им консультационной помощи в вопросах профессиональной этики, а также урегулирование спорных ситуаций возлагается на комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений. 
1.7. В своей деятельности комиссия руководствуется действующим законодательством РФ об образовании, настоящим Положением и Положением о комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений.
1.8. Нарушение требований настоящего Положения квалифицируется как неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическим работником своих обязанностей и влечет за собой либо моральное воздействие либо одно из установленных трудовым законодательством дисциплинарных взысканий.

1.9. Ключевые идеи норм профессиональной этики:

· повышение доверия граждан к учреждению;

· установление и обобщение нравственно-этических норм деятельности педагогических работников и их профессионального поведения для достойного осуществления  своей профессиональной деятельности и повышения эффективности выполнения должностных обязанностей;

· содействие укреплению авторитета и обеспечению единых норм поведения педагогических работников детского сада;

· регулирование профессионально-этических проблем во взаимоотношениях педагогических работников, возникающих в процессе их совместной деятельности;

· воспитание нравственной личности педагогического работника, соответствующей нормам и принципам общечеловеческой и профессиональной морали.

1.10. Положение служит основой для формирования взаимоотношений, основанных на нормах морали, уважительном отношении к педагогической деятельности в общественном сознании.

1.11. Знание и соблюдение норм настоящего Положения является нравственным долгом каждого педагогического работника учреждения и обязательным критерием оценки качества его профессиональной деятельности.

1.12. Педагогический  работник, осуществляющий педагогическую деятельность или поступающий на работу, изучив содержание настоящего Положения, вправе  принять для себя его нормы или отказаться от педагогической деятельности.

II. Обязательства педагогических работников перед профессиональной деятельностью

2.1. Педагогические работники при всех обстоятельствах должны сохранять честь и достоинство, присущие их деятельности.

2.2. В процессе своей профессиональной деятельности педагогические работники должны соблюдать следующие этические принципы:

· законность;

· объективность;

· компетентность;

· справедливость;

· честность;

· гуманность;

· демократичность;

· профессионализм;

· взаимоуважение;

· конфиденциальность.

2.3. Педагогические работники, осознавая ответственность, призваны:

· оправдывать доверие и уважение общества к своей профессиональной деятельности, прилагать усилия для повышения ее престижа;

· исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы учреждения;

· осуществлять свою деятельность в пределах своих полномочий;

· исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению  должностных обязанностей;

· соблюдать установленные действующим законодательством ограничения и запреты, исполнять обязанности, связанные с педагогической деятельностью;

· соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий и общественных объединений;

· проявлять корректность и тактичность в обращении с участниками образовательных  отношений;

· проявлять толерантность к обычаям и традициям народов России и других государств, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

· принимать предусмотренные законодательством РФ меры по недопущению возникновения и урегулированию возникших случаев конфликта интересов;

· быть требовательными к себе, стремится к самосовершенствованию;

· не терять чувство меры и самообладания;

· соблюдать правила русского языка, культуру своей речи, не допускать использования ругательств, грубых и оскорбительных высказываний;

· соблюдать деловой стиль, опрятность, аккуратность и чувство меры во внешнем виде.

2.4. В процессе своей профессиональной деятельности педагогические    работники обязаны воздерживаться от:

· поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном исполнении педагогическим работником своих должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету учреждения;

· пренебрежительных отзывов о деятельности своего учреждения или проведения необоснованных сравнений его с другими;

· соблюдать культуру речи, не допускать использования ругательств, грубых и оскорбительных высказываний;

               соблюдать деловой стиль, опрятность, аккуратность, формировать            положительный имидж; 

· любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

· резких и циничных выражений оскорбительного характера, связанных с физическими недостатками человека;

· грубости, злой иронии, пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений;

· угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;

· поспешности в принятии решений, пренебрежения правовыми и (или) моральными нормами, использования средств, не соответствующих требованиям закона, нравственным принципам и нормам.

 2.5. Педагогическим работникам необходимо принимать меры по обеспечению безопасности и конфиденциальности информации, за несанкционированное разглашение которой они несут ответственность или которая стала им известна в связи с исполнением своих должностных обязанностей.

2.6. Во время воспитательно-образовательного процесса и любых официальных мероприятий не допускаются телефонные переговоры, звуковой сигнал мобильного телефона должен быть отключен.

2.7. Если педагогический работник не уверен в том, как действовать в сложной этической ситуации, он имеет право обратиться в комиссию по  урегулированию споров между участниками образовательных отношений.

III. Обязательства педагогических работников перед воспитанниками

3.1. Педагогические работники в процессе взаимодействия с воспитанниками обязаны:

· уважать право ребенка на сохранение своей индивидуальности;

· выбирать подходящий стиль общения, основанный на взаимном уважении;

· стремиться при оценке достижений воспитанников к объективности и справедливости;

· проявлять толерантность;

· не допускать  физического и (или) психологического насилия;

· быть для воспитанников  положительным примером;

· проявлять беспристрастность, доброжелательность  и благосклонность ко всем воспитанникам;

· уважать честь и достоинство воспитанников;

· применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;

· учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

· развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у воспитанников культуру здорового и безопасного образа жизни.

3.2. В процессе взаимодействия с воспитанниками педагогические работники обязаны воздерживаться от:

· оценки их личности и личности их родителей (законных представителей);

· предвзятой и необъективной оценки их деятельности и поступков;

· требования  дополнительной платы за образовательные услуги;

· употребления алкогольных напитков во время исполнения должностных обязанностей.
IV. Обязательства педагогических работников перед родителями (законными представителями) воспитанников 

4.1. Педагогические работники в процессе взаимодействия с родителями (законными представителями) воспитанников обязаны:

· проявлять внимательность, тактичность, доброжелательность, желание осуществлять позитивное, конструктивное сотрудничество;

· высказываться в корректной и убедительной форме; если требуется, спокойно, без раздражения повторять и разъяснять смысл сказанного;

· начинать общение с приветствия;

· разъяснить при необходимости требования действующего законодательства и локальных нормативных актов по обсуждаемому вопросу;

· принять решение по существу обращения (при недостатке полномочий и компетенций сообщить координаты уполномоченного и компетентного лица);

· соблюдать коммуникативную культуру и деловой этикет;

· осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию основной образовательной программы детского сада.

4.2. В процессе взаимодействия с родителями (законными представителями) воспитанников педагогические работники не должны:

· перебивать их в грубой форме;

· проявлять раздражение и недовольство по отношению к ним;

· разговаривать по телефону, игнорируя их присутствие;

· переносить свое отношение к родителями (законным представителям)  на оценку личности и достижений  детей;

· требовать от родителей (законных представителей) каких-либо личных услуг или одолжений;

· допускать поведения, приводящего к необоснованным конфликтам во взаимоотношениях;

· допускать критики правильности действий и поведения своих коллег в присутствии воспитанников и их родителей (законных представителей), а также в социальных сетях;

· поступаться профессиональным долгом ни во имя товарищеских, ни во имя каких-либо иных отношений;

4.3. В процессе сотрудничества с родителями прилагать все усилия, для привлечения родителей (законных представителей)  активно участвовать в воспитании и образовании ребенка.

4.4. В случае конфликтного поведения со стороны законного представителя учащегося необходимо принять меры для того, чтобы снять его эмоциональное напряжение, а затем спокойно разъяснить ему порядок решения вопроса.

V. Обязательства педагогических работников перед коллегами

5.1. Педагогические работники в процессе сотрудничества с коллегами обязаны поддерживать атмосферу коллегиальности, профессионального общения,  психологического комфорта.

5.2. В процессе взаимодействия с коллегами педагогические работники обязаны воздерживаться от:

· пренебрежительных отзывов о работе других сотрудников учреждения или проведения необоснованного сравнения их работы со своей;

· предвзятого и необъективного отношения к коллегам;

· обсуждения их недостатков и личной жизни.
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Положение об аттестации педагогических работников

с целью подтверждения соответствия занимаемой должности

                                           1.Общие положения

1.1. Настоящее положение регламентирует порядок аттестации педагогических работников образовательной организации  МБДОУ  «Детский сад «Вишенка» с. Красное»
(далее – Положение, организация) с целью подтверждения соответствия занимаемой должности (далее – аттестация).

1.2. Нормативной основой для аттестации педагогических работников являются:

Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Порядок проведения аттестации педагогических работников (утвержден приказом Министерства образования и науки РФ от «___»________2013 г. № ____);

настоящее Положение.

1.3. Аттестация проводится на основе оценки профессиональной деятельности педагогических работников. 

1.4. Аттестации в обязательном порядке подлежат педагогические работники организации, не имеющие квалификационных категорий (первой или высшей), включая педагогических работников, осуществляющих педагогическую деятельность помимо основной работы, а также по совместительству, кроме педагогических работников, указанных в пункте 1.8 данного Положения.

1.5. Сроки проведения аттестации. 

1.5.1. Аттестация проводится один раз в пять лет.

1.5.2. В случаях, когда у работодателя имеются основания для осуществления оценки профессиональной деятельности педагогического работника в межаттестационный период (жалобы обучающихся, родителей на низкие показатели результатов работы, качества образования, воспитания и др.), работодатель вправе принять решение о проведении внеочередной аттестации педагогического работника, в том числе независимо от наличия у него первой или высшей квалификационной категории, по правилам, предусмотренным настоящим Положением.

1.6. Основными задачами аттестации являются:

стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации педагогических работников, их методологической культуры, личностного профессионального роста;

определение необходимости повышения квалификации педагогических работников;

повышение эффективности и качества педагогической деятельности выявление перспектив использования потенциальных возможностей педагогических работников;

учёт требований федеральных государственных образовательных стандартов к кадровым условиям реализации образовательных программ при формировании кадрового состава организаций.

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

1.8. Аттестации не подлежат следующие педагогические работники:

а) проработавшие в занимаемой должности менее двух лет в данной организации;

б) беременные женщины; 

в) женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; 

г) находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет;

д) отсутствовавшие на рабочем месте более четырех месяцев в связи с заболеванием.
Аттестация педагогических работников, предусмотренных подпунктами «в» и «г» пункта 1.8 данного Положения, возможна не ранее чем через два года после их выхода из указанных отпусков.

Аттестация педагогических работников, предусмотренных подпунктами «д» пункта 1.8 данного Положения, возможна не ранее чем через год после их выхода на работу.
1. Аттестационная комиссия

2.1. Аттестацию педагогических работников осуществляет аттестационная комиссия, самостоятельно формируемая организацией.

2.2. Формирование, структура и состав аттестационной комиссии.

2.2.1. Аттестационная комиссия создается распорядительным актом руководителя организации в составе председателя комиссии, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии и формируется из числа работников организации, в которой работает педагогический работник, представителя выборного органа первичной профсоюзной организации (при наличии такого органа), представителей коллегиальных органов управления организации.

2.2.2. Руководитель организации не может являться председателем аттестационной комиссии.
2.2.3. Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемое аттестационной комиссией решение.

2.2.4. Численный состав аттестационной комиссии – не менее 3 человек.

2.2.5. Персональный состав аттестационной комиссии утверждается приказом руководителя организации.

2.2.6. Срок действия аттестационной комиссии составляет 1 год.

2.2.7. Полномочия отдельных членов аттестационной комиссии могут быть досрочно прекращены приказом руководителя организации по следующим основаниям:

- невозможность выполнения обязанностей по состоянию здоровья;

- увольнение члена аттестационной комиссии;

- неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей члена аттестационной комиссии.

2.3. 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;

- подписывает протоколы заседаний аттестационной комиссии;

- контролирует хранение и учет документов по аттестации;

- осуществляет другие полномочия.

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

2.5. Заместитель председателя аттестационной комиссии:

- исполняет обязанности председателя в его отсутствие (отпуск, командировка и т.п.);

- участвует в работе аттестационной комиссии;

- проводит консультации педагогических работников; 

- рассматривает обращения и жалобы аттестуемых педагогических работников, связанные с вопросами их аттестации;

- подписывает протоколы заседаний аттестационной комиссии;

- осуществляет другие полномочия.

2.6. Секретарь аттестационной комиссии:

- подчиняется непосредственно председателю аттестационной комиссии;

- организует заседания аттестационной комиссии и сообщает членам комиссии о дате и повестке дня ее заседания;

- осуществляет прием и регистрацию документов (представления, дополнительные собственные сведения педагогических работников, заявления о несогласии с представлением);

- ведет и оформляет протоколы заседаний аттестационной комиссии; 

- обеспечивает оформление выписок из протокола заседания аттестационной комиссии; 

- участвует в решении споров и конфликтных ситуаций, связанных с аттестацией педагогических работников;

- обеспечивает хранение и учёт документов по аттестации педагогических работников;

- подписывает протоколы заседаний аттестационной комиссии, выписки из протокола;

- осуществляет другие полномочия.

2.7. Члены Аттестационной комиссии:

- участвуют в работе Аттестационной комиссии;

- подписывают протоколы заседаний аттестационной комиссии.

2.8. Порядок работы аттестационной комиссии.

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

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

2.9. К документации аттестационной комиссии относятся:

- приказ руководителя организации о составе, графике заседаний аттестационной комиссии; 

- протоколы заседаний аттестационной комиссии;

- документы по аттестации педагогических работников в составе личных дел (представление, выписка из протокола заседания аттестационной комиссии);

- журналы регистрации документов: 1) журнал регистрации представлений на аттестацию с целью подтверждения соответствия педагогического работника занимаемой должности; 2) журнал регистрации письменных обращений педагогических работников.

2. Подготовка к аттестации

2.1.  Решение о проведении аттестации педагогических работников принимается работодателем. Работодатель 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;

- дата и время проведения аттестации;

- дата направления представления работодателя в аттестационную комиссию.

3.3. Представление работодателя.

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

3.3.2. В представлении работодателя должны содержаться следующие сведения о педагогическом работнике:

а) фамилия, имя, отчество;

б) наименование должности на дату проведения аттестации;

в) дата заключения по этой должности трудового договора;

г) уровень образования и квалификация по направлению подготовки;

д) информация о прохождении повышения квалификации; 
е) результаты предыдущих аттестаций (в случае их проведения);

ж) мотивированная всесторонняя и объективная оценка профессиональных, деловых качеств, результатов профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности и (или) профессиональных стандартов, в том числе в случаях, когда высшее или среднее профессиональное образование педагогических работников не соответствует профилю преподаваемого предмета либо профилю педагогической деятельности в организации, участия в деятельности методических объединений и иных формах методической работы.

3.3.3. Педагогический работник с представлением должен быть ознакомлен работодателем 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  работодателя.

3.3.4. При отказе педагогического работника от ознакомления с представлением работодателя составляется соответствующий акт, который подписывается работодателем и лицами, в присутствии которых составлен акт.

3.3.5. При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию направляется представление работодателя и выписка из протокола заседания аттестационной комиссии по результатам предыдущей аттестации.

3. 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.

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 работодателя, заявление аттестуемого с соответствующим обоснованием в случае несогласия с представлением работодателя, 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 и результаты голосования. Протокол подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании, и хранится у работодателя.

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. Педагогический работник знакомится под роспись с результатами аттестации, оформленными протоколом.

4.6. Выписка из протокола.

4.6.1. На каждого педагогического работника, прошедшего аттестацию, составляется выписка из протокола, которая подписывается секретарем аттестационной комиссии и содержит следующие сведения: фамилию, имя, отчество аттестуемого, наименование его должности, дату проведения заседания аттестационной комиссии, результаты голосования при принятии решения. 

4.6.2. Аттестованный работник знакомится с выпиской из протокола под расписку.

4.6.3. Выписка из протокола и представление работодателя хранятся в личном деле педагогического работника. 
4.7. Решения, принимаемые руководителем организации.

4.7.1. Результаты аттестации работника представляются руководителю организации не позднее чем через три дня после ее проведения. 

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

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

4.7.4. 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).

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

4.9. Аттестационная комиссия образовательной организации по представлению работодателя вправе выносить рекомендации о возможности приема на работу на должности педагогических работников лиц, не имеющих специальной подготовки или стажа работы, установленных в разделе «Требования к квалификации» квалификационных характеристик, но обладающих достаточным практическим опытом и компетентностью, как это установлено пунктом 9 «Общих положений» раздела «Квалификационные характеристики должностей работников образования» Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, утвержденного приказом Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 № 761н, зарегистрированного в Минюсте РФ 06.10.2010, регистрационный № 18638.

4.10. Подведение итогов аттестации. Аттестационная комиссия готовит итоговый отчет по форме, установленной образовательным учреждением. После проведения аттестации педагогических работников издается распоряжение (или иной акт) организации, в котором рассматриваются результаты аттестации, утверждается план мероприятий, направленных на улучшение эффективности работы педагогических работников организации, выполнение предложений работников, поступивших в ходе аттестации.

                                              ПОЛОЖЕНИЕ
об аттестационной комиссии
 
I. Общие положения.
1.1. Аттестационная комиссия (далее – Комиссия) муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детский сад общеразвивающего вида №11 «Рябинка»г.Грязи Грязинского муниципального района Липецкой области (далее -Учреждение) создаётся приказом заведующего Учреждением для организации и проведения аттестации педагогических работников с целью подтверждения соответствия занимаемых педагогических должностей.

1.2. В своей работе Комиссия руководствуется Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012г. № 273-ФЗ, Порядком аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, утверждённым приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 07.04.2014 № 276 (далее- Порядок аттестации), Уставом Учреждения, настоящим Положением.

1.3. Целью деятельности Комиссии является реализация компетенций в области аттестации педагогических работников, предусмотренным Порядком аттестации.

1.4.Главными задачами Комиссии являются:

· стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации педагогических работников, их методологической культуры, личностного профессионального роста, использования ими современных педагогических технологий;

· повышение эффективности и качества педагогического труда;

· выявление перспектив использования потенциальных возможностей педагогических работников.

1.5. Принципами деятельности Комиссии являются:

· гласность- возможность присутствовать на заседаниях Комиссии педагогических работников; принятие решений открытым голосованием; информирование по принятым решениям педагогического коллектива Учреждения;

· коллегиальность – участие в принятии решения всех членов Комиссии;

· законность – принятие решения в соответствии с действующим законодательством.

II. Структура и организация деятельности Комиссии.
2.1.Комиссия создаётся распорядительным актом заведующего Учреждением.

2.2. Комиссия формируется  в составе председателя комиссии, заместителя председателя комиссии и членов комиссии из числа работников Учреждения . В состав аттестационной комиссии  включается представитель выборного органа первичной профсоюзной организации образовательного Учреждения.

2.3. Возглавляет работу Комиссии председатель. Председателем Комиссии является заведующий Учреждением. При отсутствии председателя работу Комиссии возглавляет заместитель председателя Комиссии (заместитель заведующего).

2.4. Организацию работы Комиссии осуществляет секретарь Комиссии.

2.5. Деятельность Комиссии:

2.5.1. В Комиссии ведётся необходимое делопроизводство:

· заседания комиссии оформляются протоколами.

· протоколы Комиссии подписываются председателем комиссии и членами Комиссии, участвующими в заседании.

· нумерация протоколов ведется с начала календарного года.

· протоколы заседаний Комиссии хранятся в образовательном учреждении в течение 5 лет.

· ответственным за делопроизводство Комиссии, решение организационных и технических вопросов работы Комиссии, сбор и анализ документов, необходимых для работы Комиссии, подготовку проекта приказа образовательного учреждения, заполнение аттестационных листов и подготовку выписки из приказов образовательного учреждения является секретарь  Комиссии.

2.5.2. Комиссия обеспечивает:

· организацию консультативной и методической помощи педагогическим работникам;

· контроль соблюдения действующего законодательства в сфере аттестации и процедуры аттестации:

· контроль соблюдений требований к оформлению пакета аттестационных материалов;

· подготовку и проведение аттестации педагогических работников, аттестующихся с целью подтверждения соответствия занимаемой должности;

· подготовку рекомендаций заведующего о возможности назначения на соответствующие должности педагогических работников лиц, не имеющих специальной подготовки или стажа работы, установленных в разделе

«Требования к квалификации», но обладающих достаточным практическим опытом и компетентностью, выполняющих качественно и в полном объёме возложенные на них должностные обязанности.

III. Порядок работы Комиссии.
3.1. Заседания Комиссии проводятся по графику, утвержденному приказом руководителя образовательного учреждения. На каждом заседании Комиссии ведётся протокол.

3.2.На рассмотрение в Комиссию представляются следующие документы:

· представление на педагогического работника, в котором содержатся следующие сведения о педагогическом работнике

- фамилия, имя, отчество;

- наименование должности на момент проведения аттестации;

- дата заключения по этой должности на дату проведения аттестации;

- уровень образования, квалификации по специальности или направлению подготовки;

- информация о получении дополнительного профессионального образования по профилю педагогической деятельности;- результаты предыдущей аттестации;

- мотивированная и объективная оценка профессиональных, деловых качеств, результатов профессиональной деятельности педагогического работника по выполнению трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором.

3.3. Председатель Комиссии (заместитель председателя Комиссии):

· утверждает повестку заседания;

· определяет регламент работы Комиссии;

· ведёт заседания Комиссии.

3.4. Секретарь Комиссии:

· принимает документы на аттестацию в установленном настоящим Положением порядке;

· составляет проект графика индивидуального прохождения аттестации;

· ведёт журналы регистрации принятых на рассмотрение Комиссии аттестационных материалов, учёта и выдачи аттестационных листов;

· готовит проект приказа по результатам работы Комиссии;

· информирует заявителей о принятом решении в течение двух дней со дня принятия решения;

· оформляет протокол заседания Комиссии по аттестации работников в соответствии с решением Комиссии. Протокол заседания Комиссии с принятым решением подписывает председатель, ответственный секретарь Комиссии;

· приглашает на заседания членов Комиссии.

3.5. Члены Комиссии осуществляют экспертизу аттестационных материалов, представленных в комиссию для подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям.

3.6. При принятии решения Комиссия руководствуется представлением работодателя, дополнительными сведениями, представленным самим педагогическим работником.

3.7. По результатам аттестации педагогического работника  Комиссия принимает одно из следующих решений:

· соответствует занимаемой должности;

· не соответствует занимаемой должности.

3.8. Решение Комиссии считается признанным, если за него проголосовало не менее половины членов аттестационной комиссии.

IV. Права и обязанности членов Комиссии
4.1.  Комиссия имеет право:

· в необходимых случаях требовать дополнительной информации в пределах своей компетенции;

· проводить собеседование с аттестующимся работником.

4.2.  Комиссия обязана:

· принимать решение в соответствии с действующим законодательством;

· информировать о принятом решении;

· осуществлять контроль за исполнением принятых Комиссией решений и рекомендаций по результатам аттестации.

V. Права, обязанности и ответственность членов Комиссии.
5.1. Члены комиссии имеют право:

· вносить предложения на заседании Комиссии по рассматриваемым вопросам;

· высказывать особое мнение в случае несогласия с принимаемым решением и фиксировать его в протоколе заседания Комиссии;

· участвовать в обсуждении вопросов, предусмотренных повесткой Комиссии;

· принимать участие в подготовке решений Комиссии.

5.2. Члены Комиссии обязаны:

· присутствовать на всех заседаниях Комиссии;

· осуществлять свою деятельность в соответствии с принципами работы Комиссии;

· использовать служебную информацию только в установленном порядке.

5.3. Члены  Комиссии несут ответственность за ненадлежащее исполнение своих обязанностей. В случае неисполнения своих обязанностей член Комиссии может быть исключён из состава Комиссии на основании её решения, принятого большинством голосов.

VI. Документация аттестационной Комиссии.
6.1. К документации Комиссии относятся:

· приказ заведующего о составе, графике заседаний аттестационной комиссии;

· протоколы заседаний аттестационной комиссии;

· документы по аттестации педагогических работников в составе личных дел (представление, выписка из протокола заседания Комиссии);

· журналы регистрации документов (Журнал регистрации представлений на аттестацию с целью подтверждения соответствия педагогического работника занимаемой должности, Журнал регистрации письменных обращений педагогических работников.

VII. Заключительные положения
7.1. Положение вступает в силу с момента его утверждения образовательным учреждением в установленном порядке.

7.2. Внесения изменений и дополнений в Положение утверждается приказом образовательного учреждения МБДОУ «Детский сад « Вишенка» с. Красное»
