ПРОТОКОЛ 
засідання атестаційної комісії
КЗ « Ветеринарний ліцей»
від  31.10.2019 р                                                                                          № 1
Присутні : 5  чоловік
Голова : Т в/о Директора ліцею ,заступник директора з НВР –
Верба Аліна Павлівна
Секретар: Троценко Марина Сергіївна
Вчитель початкових класів: Леденьова Ірина Миколаївна
Вчитель української мови та літератури: Козінченко Ганна Анатоліївна
Голова ПК – Небоженко Оксана Аркадіївна
ПОРЯДОК ДЕННИЙ
· Розподіл функціональних обов’язків між членами атестаційної комісії.
· Планування роботи атестаційної комісії.
· Складання графіку засідання атестаційної комісії.

СЛУХАЛИ: голову атестаційної комісії – Вербу Аліну Павлівну,яка запропонувала розподілити функціонування обов’язків таким чином:
Голова : Т в/о Директора ліцею ,заступник директора з НВР –
Верба Аліна Павлівна
Секретар: Троценко Марина Сергіївна
Вчитель початкових класів: Леденьова Ірина Миколаївна
Вчитель української мови та літератури: Козінченко Ганна Анатоліївна
Голова ПК – Небоженко Оксана Аркадіївна


 Функціональні обов’язки членів атестаційної комісії

Голова атестаційної комісії:
 
·   ознайомлювати педагогів, які  атестуються, з Типовим положенням;
·   ознайомлювати педагогів, які атестуються, з кваліфікаційними вимогами за відповідною кваліфікаційною категорією та з відповідними їй посадовими обов'язками;
·   надавати клопотання до районної атестаційної комісії;
·   розподіляти функціональні обов'язки членів комісії та контролювати їх виконання;
·   готувати та проводити засідання атестаційної комісії;
·   контролювати правильність ведення документації;
·   затверджувати план та графік роботи атестаційної комісії

Заступник голови атестаційної комісії:

·   виконувати обов'язки голови у випадку   його відсутності;  складати план підготовки та проведення атестації;
·   контролювати виконання графіка роботи атестаційної комісії;
·   готувати проекти наказів:  про проведення атестації педагогічних   працівників;    про підсумки атестації;
·    про створення експертної групи (за потреби);        
·   здійснювати контроль за. правильністю оформлення документації, індивідуальних графіків проходження атестації педагогами; надавати методичну та психологічну допомогу педагогам, які атестуються;
·   індивідуальні графіки проходження атестації педагогами.
 
·   складати числовий та текстовий звіти про проведення атестації; готувати проект підсумкового наказу про результати проведення атестації


Секретар АК:
· вести роз'яснювальну роботу із заповнення документації;
· ·приймати та реєструвати заяви педагогів;
· вести документацію атестаційної комісії:
· журнал реєстрації заяв педагогічних працівників;
· протоколи засідань атестаційних комісій;
· оформлювати:
· атестаційні листи;
· витяги з наказів щодо проведення атестації;
· витяги з протоколів;
· готувати атестаційні матеріали до подання е атестаційну комісію ІІ рівня;
· запрошувати членів АК на засідання комісії відповідати за їх присутність;
· регулювати та координувати режим роботи членів атестаційної комісії;
· унаочнювати інформацію про хід атестації;
· збирати матеріали щодо проведення атестації, методичні розробки педагогів;
· своєчасно інформувати педагогів про зміни в нормативно-правовому забезпеченні з питань атестації;
· готувати проект наказу про підсумки атестації
Член атестаційної комісії зобов'язаний:
· знати нормативно-правові акти щодо організації та проведення атестації педагогічних працівників;
· володіти методами аналізу й узагальнення інформації;
· мати належний рівень комунікативної культури;
· дотримуватися прозорості та гласності процесу атестації;
· вміти розв'язувати конфліктні ситуації; підтримувати комфортний мікроклімат у колективі під час проведення атестації.

Член атестаційної комісії має право:
· отримувати необхідну інформацію у межах своєї компетенції;
· залучати до процедури проведення атестації експертів;
· брати участь у роботі атестаційної комісії у робочий час;
· планувати діяльність атестаційноїкомісії;
· виступати в ролі експертів у межах своєї компетенції.   
УХВАЛИЛИ: прийняти до відома та виконувати всі обов’язки атестаційної комісії.
2.СЛУХАЛИ:  голову атестаційної комісії Вербу Аліну Павлівну,яка запропонувала наступний план роботи атестаційної комісії.
План 
роботи атестаційної комісії КЗ «Ветеринарний ліцей»
у 2019-2020 навчальному році.

	№ з/п
	Зміст роботи
	Термін
	Відповідальний
	Відмітка про виконання

	1
	Підготовка та видання наказу « Про проведення атестації педагогічних працівників у поточному навчальному році»
	До 20 вересня
	Директор ліцею 
	

	2
	Створення атестаційної комісії.
	До 20 вересня
	Директор ліцею
	

	3
	Засідання атестаційної комісії з розгляду питань: - розподіл функціональних обов’язків між членами атестаційної комісії; - планування роботи атестаційної комісії; - складання графіку засідання атестаційної комісії.
	
	Директор ліцею
	

	4
	Оформлення стенду з питань атестації педагогічних працівників.
	Жовтень-
Листопад
	Заступник голови атестаційної комісії ЗДНВР –Верба А.П.
	

	5
	Опрацювання законодавчої правової та нормативної документації з питань атестації педагогічних працівників.
	Жовтень-
Листопад
	Голова та члени атестаційної комісії
	

	6
	Подання списків педагогічних працівників, які атестуються в черговому порядку, прийом заяв від педагогічних працівників та подання адміністрації ( педагогічної ради) навчального закладу на позачергову атестацію
	20.09. – 10.10.
	Секретар атестаційної комісії
	

	7
	Засідання атестаційної комісії з розгляду питань: уточнення списків педагогічних працівників, що атестуються; розгляд заяв педагогічних працівників та подання адміністрації (педагогічної ради) навчального закладу на позачергову атестацію.
	31.10.2019 р
	Голова та секретар атестаційної комісії
	

	8
	Підготовка та видання наказу «Про атестацію педагогічних працівників»
	До 20.10. (після засідання атестаційної комісії)
	Голова та секретар атестаційної комісії
	

	9
	Закріплення членів атестаційної комісії за педагогічними працівниками, які атестуються, для надання консультативної допомоги у підготовці й проведенні атестації.
	До 19.10
	Голова атестаційної комісії
	

	10
	Складання планів індивідуальної підготовки і проходження атестації педагогами, які атестуються.
	До 30.10.2019
	Секретар атестаційної комісії, голови ШМО – члени атестаційної комісії
	

	11
	Відвідування навчально –виховних заходів у ході вивчення системи і досвіду роботи педагогів, що атестуються ( згідно з планами індивідуальної підготовки педагогічного працівника до атестації)
	Листопад – 2019 
 Березень-2020
	Члени атестаційної комісії
	

	12
	Засідання атестаційної комісії ( за потребою)
	Листопад – березень
	Голова атестаційної комісії
	

	13
	Провести засідання педагогічних рад, виробничих нарад з розгляду атестаційних матеріалів.
	Лютий 
	Директор ліцею
	

	14
	Проведення шкільних методичних об’єднань з розгляду питань оцінки діяльності педагогів, які атестуються, на підставі вивчення системи і досвіду їх роботи.
	Лютий 
	Голови ШМО – члени атестаційної комісії
	

	15
	Оформлення атестаційних листів, ознайомлення педагогічних працівників із характеристиками.
	Березень до 15.03.2020
	Голова атестаційної комісії
	

	16
	Засідання атестаційної комісії І рівня з розгляду питань прийняття рішень про присвоєння кваліфікаційних категорій ( відповідність раніше присвоєним кваліфікаційним категоріям), присвоєння педагогічних звань, порушення клопотання перед атестаційними комісіями вищого рівня.
	Березень-Квітень
	Голова та члени атестаційної комісії
	

	17
	Остаточне оформлення атестаційних листів за підсумками засідання атестаційної комісії.
	Квітень
	Секретар атестаційної комісії
	

	18
	Аналіз підсумків атестації педагогічних кадрів.
	Травень
	Голова атестаційної комісії
	

	19
	Підготовка звітної та статистичної документації за підсумками атестації поточного навчального року
	Травень
	Секретар атестаційної комісії

	



УХВАЛИЛИ: затвердити план атестаційної комісії.
3 СЛУХАЛИ: голову атестаційної комісії Вербу Аліну Павлівну , яка запропонувала наступний графік роботи атестаційної комісії:
ІІ засідання – 22.11.2019 р.
ІІІ засідання- 28.02.2020 р.
ІV засідання – 18.03.2020 р.
УХВАЛИЛИ: затвердити графік  засідань атестаційної комісії.

Голова атестаційної комісії:                                              Аліна Верба
Секретар:                                                                             Марина Троценко
Члени атестаційної комісії:                                               Ганна Козінченко
                                                                                              Оксана Небоженко
[bookmark: _GoBack]                                                                                              Ірина Леденьова
