 Методические рекомендации

для заполнения форм блока «Сведения об основных работниках.
Форма «Список сотрудников»

1. Форму "Список сотрудников" необходимо скорректировать первой, при

необходимости удалив сотрудников, выбывших с ОО за отчетный период и добавить прибывших за этот же период;

Обратите внимание, что ФИО прибывших сотрудников нельзя вписывать вместо ФИО выбывших, что часто приводит к ошибкам в системе. Сначала необходимо удалить выбывшего сотрудника, нажав на кнопку «крестик» выше его ФИО, а затем добавлять нового (чтобы появились кнопки «крестик» над ФИО сотрудника, необходимо сохранить список по данной должности). ФИО можно стирать и писать вместо них новые в случае смены фамилии работником или ошибки оператора при заполнении.
2. ФИО необходимо проверить на отсутствие ошибок согласно паспорту, указать с большой буквы;
3. Внимательно прописывать работникам дату рождения, дату приема на работу, год окончания учебного заведения, наименование и место нахождения  учебного заведения (полностью) (сопоставляя показатели между собой)!

4. Работники, находящиеся в декретном отпуске – их указываем (за ними закрепляется рабочее место по трудовому законодательству, и указываем работников, принятых на время нахождения работника в декретном отпуске)! 
Отмечается декретный отпуск работника в форме «Общие сведения, образование, ученая степень, награды и звания, внутреннее совмещение работников образовательного учреждения».

Форма «Общие сведения, образование, ученая степень, награды и звания, внутреннеесовмещение работников образовательного учреждения»
1. Перечень сотрудников в форме «Общие сведения, образование, ученая степень, награды и звания, внутреннее совмещение работников образовательного учреждения» появляется после сохранения данных по должностям в форме «Список сотрудников».
2. Внешние совместители – их не указываем в основных должностях, они числятся по своему основному месту работы.

3. По основной должности работник указывается только один раз, и только в одной должности (дважды, трижды и т.д. не указывается). Все внутренние совмещения указываются в форме «Общие сведения, образование, ученая степень, награды и звания, внутреннее совмещение работников образовательного учреждения» пункт Г2а показатель  «Количество совмещаемых работником должностей внутри ОУ». Далее на этого работника появляются формы по внутреннему совмещению, которые обязательно заполняются!
4. Награды работника заполняются по накоплению (не удаляются). При внесении награды в п. «Другие награды» необходимо проверить ее уровень (региональный или федеральный);

Форма «Стаж, квалификационная категория, 
повышение квалификации, переподготовка работников»
1. Аттестация, сертификация:
· Перечень сотрудников в форме «Стаж, квалификационная категория, повышение квалификации, переподготовка работников» появляется после сохранения данных по должностям в форме «Список сотрудников», стаж и год во время заполнения не меняются;
· В процессе работы рекомендуется проверять данные по соответствующим отчетам. При этом необходимо правильно выбрать срок отчетности;
· Аттестацию указывать строго в соответствии с приказами (образовательного учреждения, управления образованием, ДОиН Кемеровской области,  другой области, другой страны  (с указанием этой страны, региона).
· Указывать полностью дату (формат 00.00.0000), номер приказа и чей приказ!

· Аттестацию указывать строго по занимаемой должности в соответствии с приказами: воспитатель=воспитатель, инструктор по физической культуре=инструктор по физической культуре и т.д. Указывать аттестацию педагогу дополнительного образования ссылаясь на приказ, в котором ему установлена категория по должности воспитатель не допустимо! (в том числе по внутреннему совмещению).
· Если меняется фамилия, то указывать бывшую фамилию в скобках.  
· При заполнении данных по аттестации уделять особое внимание  работникам, у которых вскоре прекратиться действие категории на дату заполнения. Если дата категории прошла, а Приказа нет, то и категорию в показателе не указываем! (Приказы на сайте МОиН Кузбасса).
· Административно-управленческому персоналу квалификационная категория не устанавливается (только соответствие занимаемой должности).
· Учебно-вспомогательный персонал не проходит аттестацию на соответствие занимаемой должности.
· Аттестация действительная 5 лет от даты  приказа.

· Срок действия сертификации указывается в самом Сертификате. 
· Не указывается сертификация медицинскому персоналу.
2. Курсы повышения квалификации:
· Не путать курсы повышения квалификации и переподготовку.

· Указывать точное полное наименование программы (без сокращений, набора букв, чисел, прочерков и т.п.).

· Указывать точное количество часов, дата окончания курсов.

· Если курсы дистанционные либо накопительные, то в пп3.2. после наименования программы курсов в скобках сделать пометку (Дистанционное обучение, накопитель).

· Удалять информацию по курсам повышения квалификации, срок действия которых вышел, то есть дата окончания курсов  ПК заканчивается до срока отчетности.
· Указывать курсы повышения квалификации за последние 3 года только по профилю деятельности по состоянию на срок отчетности.

· Не путать курсы повышения квалификации, проводимые КРИПКиПРО и АНО ДПО (ПК) «Центр образования взрослых» г. Кемерово. Наиболее частая ошибка: курсы АНО  отмечаются как  курсы КРИПКиПРО!

· Убрать из курсов повышения квалификации переподготовку (если ошибочно внесены данные) и перенести в переподготовку.
3. Переподготовка:
· Для того чтобы указать наличие у работника переподготовки необходимо отметить «да» в пп4а. После отметки «да» в этом пункте появляется пп 4 - «Работник прошел переподготовку по профилю деятельности».

· Переподготовка указывается только в пп4. (без учета срока давности, не удаляется по истечению трехлетнего периода, в отличие от курсов повышения квалификации).
· В пп4а, пп4 указывать строго только переподготовку по профилю деятельности.

· Наиболее частая ошибка: переподготовка АНО ДПО (ПК) «Центр образования взрослых» г. Кемерово  отмечается как  переподготовка КРИПКиПРО! Это разныe_учреждения!_(необходимо_отмечать_в_других).
· Необходимо убрать переподготовку из курсов повышения квалификации,
если она там указана (часто переподготовку с присвоением квалификации «менеджер» ошибочно указывают в поле для указания курсов ПК).

Форма «Участие работников в конкурсах, наличие публикаций по профилю деятельности, достижения детей – воспитанников работников»
1. Участие в конкурсном движении:
· Внимательно отмечать участие в конкурсах профессионального мастерства (например, работнику ставится, что он победитель или лауреат конкурса, но не указывают его участие в конкурсе, или наоборот).

· Участие в конкурсе не имеет срока давности.
· В пп 6.1 Работник – участник конкурсов профессионального мастерства: пп.6.1.0 муниципального уровня – указывается если работник был участником конкурса на муниципальном уровне; пп 6.1.0кф Федеральный конкурс – если «да», отмечается конкурс на получение денежного поощрения, либо «другое» с указанием количества, наименования и результата.

· В пп 6.1.0кв Всероссийский конкурс – если «да», отмечаются конкурсы «Учитель года России», «Воспитатель года России – Лесенка успеха», «Педагог-психолог», «Сердце отдаю детям», «За нравственный подвиг учителя» либо «другое» (обязательно отмечать уровни конкурса - областной, федеральный, международный).







