ЗВЕДЕНИЙ АЛГОРИТМ СПІЛЬНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ
атестаційних комісій
	№
	Дата
	Заходи
	Комісія закладу освіти
	Комісія відділу освіти

	
	
	
	Виконавець
	Документ
	Виконавець
	Документ

	1
	15 – 20 серпня
	Інструктивно-методична нарада з питань проведення атестації з завідувачами МК
	
	
	
	

	2
	7 - 9 вересня
	Створення  атестаційної комісії
 управління освіти
	
	
	
	

	3
	До 18 вересня
	Ознайомлення працівників з Типовим положенням про атестацію. Оформлення атестаційного куточка.
	Директор,

заступник директора
	Список ознайомлення
	
	

	4
	10-18 вересня
	Інструктивно-методична нарада з питань проведення атестації
 з заступниками директорів
	
	
	Заступник начальника відділу, завідувач МК
	Плани, графіки

	5
	10 – 18 вересня
	Співбесіди щодо протокольної 
та позачергової атестації
	Заступник директора
	Матеріали міжатестаційного періоду
	
	

	6
	16 - 17 вересня
	Створення  атестаційної комісії 
закладу освіти
	Директор
	Наказ
	
	

	7
	16 - 17 вересня
	Створення  атестаційної комісії 
відділу освіти
	
	
	Начальник відділу
	Наказ

	8
	До 18 вересня
	Формування списку чергової атестації 

згідно з графіком та ознайомлення з ним педпрацівників під розпис
	Заступник директора
	Подання до АК
	
	

	9
	18 вересня
	Уточнення списків атестації педагогічних працівників закладів освіти
	
	
	Методист МК
	Списки

	10
	20 – 30 вересня
	Уточнення баз даних атестації педагогічних працівників області
	
	
	
	

	11
	21 вересня
	Засідання обласної атестаційної комісії

1. Розподіл обов’язків членів АК.

2. Розробка плану роботи АК
	
	
	
	

	12
	21 вересня
	Засідання  атестаційної комісії відділу освіти

1. Розподіл обов’язків членів АК.

2. Розробка плану роботи АК
	
	
	Голова атестаційної комісії
	Протокол 1

	13
	21 вересня
	Подання адміністрації щодо позачергової атестації (претензії)
	Директор
	Подання до АК
	
	

	14
	21 вересня – 10 жовтня
	Прийом заяв щодо позачергової атестації
 для підвищення категорії 

та (або) присвоєння педагогічних звань
	Заступник директора
	Заяви працівників
	
	

	15
	21 вересня – 10 жовтня
	Прийом заяв про  чергову атестацію або відмову від чергової атестації
	Заступник директора
	Заяви працівників
	
	

	16
	21 вересня – 10 жовтня
	Перевірка наявності документів про підвищення кваліфікації медпрацівників, які атестуються.
	Заступник директора
	Ксерокопії документів
	
	

	17
	21 вересня
	Засідання атестаційної комісії закладу

1. Розподіл обов’язків членів АК.

2. Розробка плану роботи АК
	Голова атестаційної комісії
	Протокол 1
	
	

	18
	До 30 вересня
	Розгляд матеріалів міжатестаційної діяльності (Атестаційних матеріалів) претендентів на протокольну атестацію (як правило, вища категорія)
	Керівники методичних об’єднань, заступник директора
	Висновок щодо підтримки 
(не підтримки) протокольної атестації
	
	

	19
	1 – 2 жовтня
	Розгляд матеріалів міжатестаційної діяльності претендентів на протокольну атестацію і підтвердження вищої категорії або педагогічного звання (творчі звіти, презентація досвіду тощо)
	
	
	Завідувач МК, науково-методична рада
	Висновок щодо підтримки 
(не підтримки) протокольної атестації

	20
	5 - 6 жовтня
	Розгляд матеріалів міжатестаційної діяльності претендентів на протокольну атестацію

(п. 5.9) (презентація досвіду, творчий звіт тощо)
	
	
	
	

	21
	6 жовтня
	Співбесіди з заступниками директорів щодо організаційно-методичного супроводу атестації педагогічних працівників
	
	
	Завідувач МК
	Рекомендації

	22
	До 12 жовтня
	Подання адміністрації щодо протокольної чергової атестації
	Директор
	Подання до АК (відсутність чи наявність претензій)
	
	

	23
	До 12 жовтня
	Співбесіди з педпрацівниками щодо індивідуальних планів проходження атестації
	Заступник директора
	Плани
	
	

	24
	До 12 жовтня
	Підготовка документів

протокольної атестації
	Заступник директора
	Атестаційні листи, інші документи
	
	


	25
	13-14 жовтня
	Засідання атестаційної комісії

1. Розподіл членів АК за педпрацівниками.

2. Затвердження списку атестації (чергова, позачергова (А), позачергова (П)).

3. Затвердження планів індивідуальної роботи атестантів.

4. Розгляд заяв про відмову від чергової атестації.

5. Затвердження графіка атестації (подальше ознайомлення з ним педпрацівників під розписку).

6. Протокольна атестація.
	Голова атестаційної комісії
	Протокол 2
	
	

	26
	14 жовтня
	Подання до АК вищого рівня щодо розгляду питань про:

1. Підтвердження (не підтвердження) вищої кваліфікаційної категорії

2. Підтвердження (не підтвердження) педагогічних звань
	Директор
	Подання
	
	

	27
	14 жовтня
	Прийом документів протокольної атестації (вища категорія, звання),

подовження термінів атестації
	
	
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні листи, інші документи

	28
	15 жовтня
	Реалізація рішень атестаційної комісії 
щодо атестації педагогів
	Директор
	Наказ
	
	

	29
	15 - 16 жовтня
	Засідання атестаційної комісії:

1. Розподіл членів АК за атестантами.

2. Затвердження списку атестації (чергова, позачергова (А), позачергова (П)).

3. Розгляд клопотань закладів освіти (протокольна атестація, подовження терміну).

4. Затвердження графіку атестації.
	
	
	Голова атестаційної комісії
	Протокол

	30
	До 16 жовтня
	Подання до АК вищого рівня (обласної АК) щодо атестації працівників (п. 5.9)
	
	
	Начальник відділу
	Подання

	31
	До 16 жовтня
	Прийом документів щодо атестації педпрацівників(п. 5.9),
	
	
	
	

	32
	19 жовтня
	Реалізація рішень атестаційної комісії щодо атестації педагогів
	
	
	Начальник відділу
	Наказ

	33
	19 - 20 жовтня
	Засідання атестаційної комісії:

1. Розподіл членів АК за атестантами.

2. Затвердження списку атестації (не за фахом).

3. Розгляд клопотань закладів освіти (протокольна атестація, подовження терміну).

4. Затвердження графіку атестації.
	
	
	
	

	34
	20 жовтня
	Створення районних експертних груп
	
	
	Голова атестаційної комісії
	Наказ

	35
	22 жовтня
	Реалізація рішень атестаційної комісії щодо атестації педагогів
	
	
	
	

	36
	26 – 27 жовтня
	Підготовка інформаційних матеріалів щодо атестації працівників за п. 5.9 Типового положення до комісії вищого рівня
	Заступник директора
	Клопотання, індивідуальні плани проходження атестації
	
	

	37
	28 - 29 жовтня
	Підготовка інформаційних матеріалів щодо атестації працівників (п. 5.9) до комісії вищого рівня
	
	
	Завідувач МК
	Подання, індивідуальні плани проходження атестації

	38
	1 листопада
	Створення обласних експертних груп
	
	
	
	

	39
	2 – 6 листопада
	Прийом інформаційних матеріалів щодо атестації працівників (п. 5.9)
	
	
	
	

	40
	1 листопада –

20 березня
	Вивчення професійної діяльності атестантів, виконання заходів графіка роботи атестаційної комісії
	Голова атестаційної комісії
	Протоколи, аналітичні матеріали, відгуки
	Голова атестаційної комісії
	Протоколи, відгуки

	41
	1 листопада –

10 березня
	Діяльність експертних груп

(за окремим планом)
	
	
	Голова експертної групи
	Експертні висновки

	42
	18 – 22 січня
	Надання до комісії вищого рівня атестаційних матеріалів щодо роботи педагогічних працівників, які атестуються обласною АК  (п. 5.9)
	Заступник директора
	Атестаційні матеріали
	Куратор
	Атестаційні матеріали

	43
	10 – 20 березня
	Оформлення атестаційних документів
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні листи
	
	

	44
	20 - 30 березня
	Прийом атестаційних документів

(атестаційних листів, подань), надання їх у разі необхідності до обласної атестаційної комісії.
	
	
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні документи

	45
	За 10 днів до засідання
	Ознайомлення працівників

з атестаційними листами
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні листи
	
	

	46
	22 березня – 

2 квітня
	Засідання атестаційної комісії закладу освіти
1. Підсумки атестації
	Голова атестаційної комісії
	Протокол
	
	

	47
	До 5 квітня
	Подання до АК вищого рівня щодо розгляду подань стосовно вищої категорії та звань
	Голова атестаційної комісії
	Клопотання
	
	

	48
	5 - 9 квітня
	Засідання районної атестаційної комісії

1. Розгляд подань  закладів освіти (вища категорія, звання).
	
	
	Голова атестаційної комісії
	Протокол

	49
	До 9 квітня
	Подання до АК вищого рівня (обласної АК) щодо атестації працівників не за фахом
	
	
	Голова атестаційної комісії
	Клопотання

	50
	19 - 20 квітня
	Засідання обласної атестаційної комісії

1. Розгляд клопотань відділів освіти (п. 5.9).
	
	
	
	

	51
	21 квітня
	Реалізація рішень атестаційної комісії 
щодо атестації педагогів
	Директор
	Наказ
	Начальник
	Наказ

	52
	22 квітня –

10 травня
	Аналіз підсумків атестації, підготовка звітної та статистичної документації
	Заступник директора
	Аналітичні матеріали
	
	

	53
	3 – 20 травня
	Аналіз підсумків атестації, підготовка звітної та статистичної документації
	
	
	Завідувач МК
	Аналітичні матеріали

	54
	20 - 30 травня
	Аналіз підсумків атестації, підготовка звітної та статистичної документації
	
	
	
	


