	Рекомендации по КАИС «Аттестация»
	Общие рекомендации

	1. Заявки на аттестацию педагогов в КАИС «Аттестация» принимаются до 15 числа каждого месяца на последующие месяцы.
2. Чтобы заявка пришла в Отдел аттестации НТФ ИРО, в поле ЦКИ/ГАК нужно выбрать «НТФ ИРО».
3. Приказом МОПОСО от 28.04.2017г. № 178-Д утверждены новые формы аттестационных документов (заявление, паспорт, протокол и др.). Обратите внимание, в заявлении имеются обязательные абзацы! Также, не забывайте указывать должность, по которой имеется КК (второй абзац).
4. Подача заявки в КАИС происходит в день подачи заявления педагогом[endnoteRef:1]. [1:  п. 32 Административного регламента предоставления Министерством общего и профессионального образования Свердловской области государственной услуги по проведению аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность на территории Свердловской области (утв. приказом Министерства общего и профессионального образования Свердловской области от 22 апреля 2016 г. N 172-Д). В случае нарушения данного пункта ответственный за информационный обмен в ОУ пишет объяснительную в АК МОПОСО. Оригинал объяснительной сдается в РГ АК вместе с остальными аттестационными материалами педагогов!] 

5. Обязательно прикрепляются к заявке скан заявления (на 1 стр. заявления в верхнем левом углу пишите от руки только регистрационный номер и дату регистрации. На последней стр. дата заявления и подпись педагога). Все страницы заявления должны быть отсканированы. Также прикрепляется скан документа, подтверждающий наличие у аттестующегося педагога первой (высшей) квалификационной категории по должности, указанной в заявлении (при аттестации на высшую квалификационную категорию). Для удобства рассмотрения заявки рекомендуем файлы отсканированных заявлений и документов, подтверждающих наличие КК, называть своими именами и прикладывать отдельными файлами. Т.е. отдельно 1 файл, подтверждающий наличие КК и отдельно 1 файл заявления! Прикладывайте файлы в формате pdf.
6. Из городского округа, где проходит процедура, может быть только один эксперт и только в качестве члена комиссии.
Все эксперты должны быть из разных образовательных организаций. 
Из образовательной организации, педагоги которой аттестуются, экспертов быть не может!!!
Если аттестация на 1КК, то достаточно председателю иметь ВКК.
7. При аттестации педагогов ДОУ председателем не может быть воспитатель.
8. Одномоментно выкладывать заявки на одну и ту же дату, с одной и той же комиссией!
9. В поле «Профессиональная деятельность за межаттестационный период» прописываются сведения о результатах работы педагогического работника, которые соответствуют требованиям, предъявляемым Порядком аттестации к заявленной квалификационной категории.
10. В случае проведения оценки результатов профессиональной деятельности педагогических работников на базе НТФ ИРО необходимо в заявке в поле «Комментарий ответственного за информационный обмен» указать что процедура состоится на базе НТФ ИРО, а также указать время начала процедуры.
11. Добавление эксперта в заявку без предварительного согласования с ним недопустимо. При добавлении эксперта в окне «Добавление эксперта» поле «Специализация» не трогайте. В поле «Фамилия» вводите только фамилию эксперта и нажимаете на клавиатуре кнопку «Enter», среди появившихся экспертов выбираете своего, поставив галочку слева от ФИО эксперта, затем жмете внизу окна кнопку «Сохранить».
12. В случае отсутствия эксперта в КАИС «Аттестация», но при этом данный эксперт утвержден приказом МОПОСО от 11.01.2017 №4-Д в «Составе специалистов, привлекаемых для осуществления всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогических работников, аттестующихся в целях установления квалификационных категорий, в 2017 году», необходимо написать в Отдел аттестации НТФ ИРО на эл. адрес mirezkaya@mail.ru ФИО, должность, место работы, КК этого эксперта, чтобы мы добавили его в банк экспертов КАИС «Аттестация».
13. Оригинал заявления, который сдается в рабочую группу, не должен отличаться от загруженной скан-копии в систему КАИС «Аттестация»!!!
14. В одну заявку включайте до 4 педагогов, аттестующихся на одну и ту же КК.
15. Значения основных формулировок состояния заявки в КАИС «Аттестация»:
· «Формируется» - заявка корректируется в ОУ, т.е. пока никуда не отправлена;
· «На рассмотрении в ИРО» - заявка ушла в выбранную Вами рабочую группу АК;
· «Принята» - рабочая группа проверила и приняла Вашу заявку;
· «Отклонена» - рабочая группа отклонила Вашу заявку. Причину смотрите в поле «Комментарий ИРО». Для удаления ошибок в отклоненной заявке, нужно нажать «Отозвать заявку».
16. После того, как будут получены оценки результатов профессиональной деятельности педагогических работников, в течение 3 дней их следует ввести в систему КАИС (баллы и рекомендации комиссии).
17. Для получения доступа в КАИС ИРО необходимо направить в Отдел аттестации НТФ ИРО по эл. почте скан приказа ОУ о назначении ответственного за информационный обмен в КАИС ИРО с указанием ФИО, номера сот. телефона, адреса эл. почты, на который в последствии придут логин и пароль для работы в КАИС ИРО, а также будут приходить УВЕДОМЛЕНИЯ «Об осуществлении всестороннего анализа профессиональной деятельности педагогических работников, аттестующихся в целях установления квалификационных категорий».
	1. Настоятельно рекомендуем при каждой аттестации заново скачивать бланки с сайта!
2. Изменился ПРОТОКОЛ оценки результатов профессиональной деятельности педагогических работников! В новом протоколе печать не ставьте!!! Новую форму протокола брать только с нашего сайта! В протоколе обязательно указывайте предмет (для учителей и преподавателей).
3. Если заявление педагогического работника о проведении аттестации с целью установления первой или высшей квалификационной категории подано в рабочую группу АК при НТФ ИРО через систему КАИС ИРО «Аттестация», АТТЕСТАЦИОННЫЙ ПАСПОРТ АТТЕСТУЮЩЕГОСЯ не нужен! 
4. Рекомендуем выбирать даты для осуществления экспертными комиссиями оценки профессиональной практической деятельности за межаттестационный период педагогических работников не позже 21 числа каждого месяца (6 числа в мае, 12 числа в декабре).
5. Чтобы у педагога не образовался «перерыв» в действии квалификационной категории, необходимо придерживаться следующего правила: ПРОЙТИ ПРОЦЕДУРУ ОЦЕНКИ РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ И СДАТЬ НАМ ДОКУМЕНТЫ ДО 7 ЧИСЛА МЕСЯЦА, В КОНЦЕ КОТОРОГО ЗАКАНЧИВАЕТСЯ ДЕЙСТВИЕ КК!
6. После осуществления комиссиями оценки результатов профессиональной деятельности педагогических работников, аттестующихся в целях установления квалификационной категории, ОО направляет в Отдел аттестации НТФ ИРО по эл. почте регистрационную карту (в формате MS Word, без скана). БЕЗ ЭЛЕКТРОННОЙ РЕГИСТРАЦИОННОЙ КАРТЫ ДОКУМЕНТЫ ПРИНИМАТЬСЯ НЕ БУДУТ!!!
7. Документы сдаются в Отдел аттестации НТФ ИРО в течение трех дней после процедуры, но не позже 7 числа: 
· паспорта (если заявление педагога подано в РГ АК не через систему КАИС ИРО «Аттестация») и заявления;
· протоколы;
· документы на оплату экспертам (при наличии).




