ПАМЯТКА ПЕДАГОГИЧЕСКИМ РАБОТНИКАМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ ПЕРВОЙ ИЛИ ВЫСШЕЙ КВАЛИФИКАЦИОННОЙ КАТЕГОРИИ
Уважаемые коллеги! 
 Аттестацию педагогических работников в Санкт-Петербурге осуществляет                   Отдел аттестации Санкт-Петербургского государственного казенного учреждения «Центр аттестации и мониторинга Комитета по образованию», расположенный по адресу: СПб, Московский пр., д.52, лит. А.
       В соответствии с п. 24 приказа Министерства образования и науки РФ от 7 апреля 2014 г.   № 276 «Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность» аттестация педагогических работников в целях установления квалификационной категории проводится по их желанию.
По результатам аттестации педагогическим работникам устанавливается первая или высшая квалификационная категория.

Квалификационная категория устанавливается сроком на 5 лет. 
ПОРЯДОК ПРОХОЖДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ
         Педагогам, уже имеющим категорию, необходимо подавать заявление на аттестацию не позже, чем за три месяца до окончания срока действия квалификационной категории. Это нужно для того, чтобы этот срок не истек во время рассмотрения заявления и прохождения аттестации. 

Документы оформляются раньше.

Те педагоги, которые имели прежде высшую категорию, могут аттестоваться на высшую категорию независимо от того, был перерыв в аттестации или нет. Только следует помнить, что документы в портфолио должны быть за период между аттестациями (не более 5 лет).

С первой категории на высшую можно подавать не ранее, чем через два года после ее присвоения.

Обратите внимание, занимаемая должность и должность по которой подаётся заявление должны совпадать!

В случае, если замещение должностей осуществляется по совместительству,                  то необходимо предоставить приказ о принятии на должность.

В случае прохождения аттестации по нескольким должностям заявления                          и индивидуальные папки подаются отдельно по каждой должности.
КТО ИМЕЕТ ПРАВО ПРОЙТИ АТТЕСТАЦИЮ
Заявление об аттестации для присвоения категории могут подать:

а) педагогические работники, не имеющие категорий, в целях установления первой квалификационной категории по должности;

б) педагогические работники, имеющие первую категорию - если срок действия предыдущей «добровольной аттестации» подходит к концу, в целях установления высшей квалификационной категории по должности;

в) педагогические работники, имеющие первую категорию - но не ранее, чем через 2 года после ее присвоения, в целях установления высшей квалификационной категории по должности;

г) педагогические работники, имеющие высшую категорию - если срок действия предыдущей «добровольной аттестации» подходит к концу, в целях установления высшей квалификационной категории по должности.

Педагоги, проработавшие в занимаемой должности менее 2 лет, беременные женщины и женщины, находящиеся в отпусках по беременности и родам, по уходу                   за ребенком до достижения им возраста 3 лет также имеют право подать заявление                           о добровольной аттестации.
Первая квалификационная категория педагогическим работникам устанавливается на основе:

а) стабильных положительных результатов освоения обучающимися образовательных программ по итогам мониторингов, проводимых организацией;

б) стабильных положительных результатов освоения обучающимися образовательных программ по итогам мониторинга системы образования, проводимого в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации                   от 5 августа 2013 г. № 662*(5), с изменениями и дополнениями от: 21 марта 2019 г.,                  25 мая 2019 г., 12 марта 2020 г.;

в) выявления развития у обучающихся способностей к научной (интеллектуальной), творческой, физкультурно-спортивной деятельности;

г) личного вклада в повышение качества образования, совершенствования методов обучения и воспитания, транслирования в педагогических коллективах опыта практических результатов своей профессиональной деятельности, активного участия                   в работе методических объединений педагогических работников организации.

Высшая квалификационная категория педагогическим работникам устанавливается на основе:

а) достижения обучающимися положительной динамики результатов освоения образовательных программ по итогам мониторингов, проводимых организацией;

б) достижения обучающимися положительных результатов освоения образовательных программ по итогам мониторинга системы образования, проводимого в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации                      от 5 августа 2013 г. № 662*(5), с изменениями и дополнениями от: 21 марта 2019 г.,              25 мая 2019 г., 12 марта 2020 г.;

в) выявления и развития способностей обучающихся к научной (интеллектуальной), творческой, физкультурно-спортивной деятельности, а также                  их участия в олимпиадах, конкурсах, фестивалях, соревнованиях;

г) личного вклада в повышение качества образования, совершенствования методов обучения и воспитания, и продуктивного использования новых образовательных технологий, транслирования в педагогических коллективах опыта практических результатов своей профессиональной деятельности, в том числе экспериментальной и инновационной;

д) активного участия в работе методических объединений педагогических работников организаций, в разработке программно-методического сопровождения образовательного процесса, профессиональных конкурсах.
ТРЕБОВАНИЯ ПРИ ПОДАЧЕ ИНДИВИДУАЛЬНОЙ ПАПКИ
Индивидуальная папка педагогического работника состоит из двух частей
Первая часть (документы все вместе не прошиваются и вкладываются в 4 отдельных файла):
1. Титульный лист индивидуальной папки – 1 экземпляр 

2. Копия внутренней описи документов индивидуальной папки (прошитая, пронумерованная, заверенная) – 1 экземпляр

3. Заявление на аттестацию педагогического работника (выданное МФЦ                           или распечатанное с Портала гос.услуг Санкт-Петербурга) – 1 экземпляр
4. Экспертное заключение – 1 экземпляр (с указанием ФИО, места работы                            и должности педагога)
Вторая часть (единый комплект документов прошит и пронумерован):
1. Титульный лист индивидуальной папки – 1 экземпляр 
2. Оригинал внутренней описи документов индивидуальной папки – 1 экземпляр
3. Заверенная копия документа о предыдущей аттестации (при наличии категории)
4. Документы индивидуальной папки (в соответствии с последовательностью и 

требованиями экспертного заключения, заверенные уполномоченным лицом организации, осуществляющей образовательную деятельность, подпись которого заверяется печатью образовательной организации). 
Всё документы должны быть в формате А4! Распечатываются, копируются  на одной стороне листа.
Все документы (первой и второй частей) необходимо вложить                                           в папку с двумя разъёмными кольцами. 

ДОКУМЕНТЫ, КОТОРЫЕ ВАМ НЕОБХОДИМО СОБРАТЬ                         ДЛЯ ОФОРМЛЕНИЯ ИНДИВИДУАЛЬНОЙ ПАПКИ                                                      В СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ

1. Копия прежнего Распоряжения Комитета по образованию «Об установлении квалификационных категорий» – если Вы хотите получить категорию повторно или повысить её (в отделе кадров).  

2. Сведения о Вашем стаже работы в учреждении, стажа работы в должности на момент подачи заявления на аттестацию (в отделе кадров).

3. Если есть дети, поступившие в ВУЗЫ, нужна справка о том, что они учились                    у Вас в течение уч. года, предшествующего их поступлению; копия приказа                               о зачислении учащихся в объединения учреждения; справка из ВУЗА (для п.1.7). 

4. Справка о сохранности контингента (для п. 1.8.) (в учебном отделе).

5. Справка об отсутствии административных взысканий, обоснованных жалоб                    от участников образовательного процесса (в отделе кадров).

                        РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОФОРМЛЕНИЮ  

1. С образцами: титульного листа, описи документов, экспертного заключения Вы 

можете ознакомиться в методическом отделе (каб.6) 
2. На документы (по пунктам Экспертного Заключения) наклеиваются липкие цветные закладки, на которых Вы пишете № раздела и пункта Экспертного заключения (например п. 1.4)  
3. Копию трудовой книжки и копию диплома прикладывать НЕ НАДО.
4. К индивидуальной папке прикладывается служебная записка от курирующего начальника отдела на имя директора, о том, что вся информация, предоставленная в индивидуальной папке и внутренней описи для аттестации верна.

5. После того как Ваша индивидуальная папка собрана, Вы обращаетесь                              к методисту методического отдела для окончательной сверки документов и подачи руководителю организации на подпись.
ПОДАЧА ЗАЯВЛЕНИЯ НА АТТЕСТАЦИЮ 
Заявление на проведение аттестации подается только после того, как индивидуальная папка проверена в методическом отделе и подписана руководителем организации.
Заявление для аттестации на первую (высшую) квалификационную категорию подается в период с 15 августа по 15 мая: 
- в СПб ГКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных                          и муниципальных услуг»;
- через Портал государственных и муниципальных услуг Санкт-Петербурга.
Адреса МФЦ на сайте www.gu.spb.ru/mfc/

          Индивидуальная папка профессиональных достижений педагогического работника предоставляется:
- на бумажном носителе (менее 15 листов — в подразделение МФЦ,                                    объемом более 15 листов в Центр аттестации и мониторинга);
- в виде электронного портфолио  на портале государственных услуг при заполнении электронного заявления.
В МФЦ Вы предоставляете: паспорт, заверенную копию прежнего аттестационного листа и сведения о стаже работы. 
Наш ОГРН – 1037843081880 
Инспектором МФЦ бронируется время сдачи и получения индивидуальной папки.

Заявление заполняет работник МФЦ (в специальном бланке). Составленное заявление нужно обязательно проверить, прежде чем его отправят по электронной почте. 

После получения СМС «Статус Вашего обращения……..,принятого в МФЦ, изменился. Текущий статус: положительное решение» Вам необходимо сообщить об этом в методический отдел. Вашу индивидуальную папку (на бумажном носителе) из Центра аттестации и мониторинга  забирает методист методического отдела!!!
ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ АТТЕСТАЦИОННЫХ ДОКУМЕНТОВ
В соответствии с пунктом 1.5 распоряжения Комитета по образованию от 27.12.2017 № 3962-р «О внесении изменений в распоряжение Комитета по образованию от 03.12.2014 № 5488-р» с 1-го марта 2018 г. после прохождения аттестации индивидуальная папка находится на хранении в методическом отделе организации, являющейся местом работы педагогического работника, сроком на 5 лет.
Копия описи документов, экспертное заключение будет храниться в Центре аттестации и мониторинга 5 лет. 
КОНСУЛЬТАЦИИ ДЛЯ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ  ГБНОУ ДУМ СПБ                             ПО ВОПРОСАМ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЮ АТТЕСТАЦИИ                                                      НА КВАЛИФИКАЦИОННУЮ КАТЕГОРИЮ
Дни и часы консультаций:

Вторник с 10.00 до 12.00

Четверг с 15.00 до 17.00

В целях предупреждения распространения случаев заболевания,                      консультации проводятся только после предварительной записи                   
Адрес: ул. Малая Конюшенная, д.1-3,лит.В, каб. 6

Телефон для записи на консультации: 417-50-91

При себе необходимо иметь маску.
