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РЕГЛАМЕНТ 

 проведения аттестации педагогических работников  

в целях подтверждения соответствия занимаемой должности 
 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение регламентирует порядок аттестации педагогических 

работников образовательной организации с целью подтверждения соответствия 

педагогических работников занимаемым ими должностям на основе оценки их 

профессиональной деятельности. 

      1.2. Правовой основой аттестации педагогических работников с целью подтверждения 

соответствия занимаемым должностям являются: 

• Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001г. № 197-ФЗ; 

• приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской 

Федерации от 05 мая 2008 г. № 216н «Об утверждении профессиональных 

квалификационных групп должностей работников образования»; 

• приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской 

Федерации от 26 августа 2010 г. № 761н «Об утверждении Единого квалификационного 

справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел 

«Квалификационные характеристики должностей работников образования» с изменением, 

внесенным приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской 

Федерации от 31 мая 2011г. № 448н; 

• Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

• постановление Правительства Российской Федерации от 08 августа 2013 г. № 678г. 

«Об утверждении номенклатуры должностей педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей 

образовательных организаций»; 

• приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 18 

октября 2013 г. № 544н «Об утверждении профессионального стандарта "Педагог 

(педагогическая деятельность в сфере дошкольного, начального общего, основного 

общего, среднего общего образования) (воспитатель, учитель)»; 

• приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 07 апреля 

2014 г. № 276 «Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность» (далее – 

Порядок аттестации). 

  1.3. Основными задачами аттестации являются: 

• стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня 

квалификации педагогических работников, их методологической культуры, личностного 

профессионального роста, использования ими современных педагогических технологий; 

• повышение эффективности и качества педагогического труда; 

• выявление перспектив использования потенциальных возможностей 

педагогических работников; 

• учет требований федеральных государственных образовательных стандартов к 

кадровым условиям реализации образовательных программ при формировании кадрового 

состава образовательной организации; 



• определение необходимости повышения квалификации педагогических 

работников. 

  1.4. Основными принципами аттестации являются коллегиальность, гласность, 

открытость, обеспечивающие объективное отношение к педагогическим работникам. 

 

2.Организация процедуры аттестации 

2.1. Аттестация с целью подтверждения соответствия занимаемой должности 

проводится один раз в 5 лет в отношении педагогических работников, проработавших в 

должности более двух лет и не имеющих квалификационных категорий. 

2.2. К категории педагогических работников, подлежащих обязательной аттестации с 

целью подтверждения соответствия занимаемой должности, относятся лица, занимающие 

должности, отнесенные к профессиональной квалификационной группе должностей 

педагогических работников. 

Руководящие работники, осуществляющие преподавательскую работу, проходят 

аттестацию с целью подтверждения соответствия занимаемой преподавательской 

должности на общих основаниях, если по этой должности не имеется квалификационной 

категории. 

2.3. Аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности не 

подлежат: 

- педагогические работники, проработавшие в занимаемой должности менее двух лет; 

- беременные женщины; женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; 

педагогические работники, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения 

им возраста трех лет; 

- педагогические работники, находящиеся в длительном отпуске сроком до одного 

года. 

Аттестация указанных работников возможна не ранее чем через два года после их 

выхода из указанных отпусков. 

2.4. Необходимость и сроки представления педагогических работников для 

прохождения ими аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой 

должности определяется работодателем. 

Работодатель в лице директора образовательной организации (далее – Работодатель) 

направляет представление в Школьную аттестационную комиссию (далее – ШАК) в 

соответствии с перспективным пятилетним графиком прохождения аттестации 

педагогическими работниками образовательной организации на соответствие занимаемой 

должности. Вне графика возможно представление педагогического работника для 

прохождения аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности при 

ненадлежащем исполнении им должностных обязанностей, при наличии жалоб на 

ненадлежащее качество предоставляемых педагогом образовательных услуг, при 

прохождении письменного квалификационного испытания в рамках курсов повышения 

квалификации и т.д. 

2.5. Основанием для проведения аттестации является представление работодателя в 

лице руководителя школьного методического объединения (далее — представление). 

Представление должно содержать мотивированную всестороннюю и объективную 

оценку профессиональных, деловых качеств педагогического работника, результатов его 

профессиональной деятельности, информацию о повышении квалификации, сведения о 

результатах предыдущих аттестаций и, при отрицательной оценке деятельности 

педагогического работника, характеристику условий труда, созданных в образовательной 

организации для исполнения работником должностных обязанностей. 

2.6. Работодатель, у которого педагогическая работа выполняется работником по 

совместительству, вправе представить такого работника к аттестации с целью 

подтверждения соответствия занимаемой должности независимо от того, что по 

основному месту работы работник такую аттестацию прошел. 

Если работник выполняет педагогическую работу в разных должностях у одного 

работодателя и ни по одной из них не имеет квалификационной категории, то 

представление может содержать мотивированную всестороннюю и объективную оценку 



профессиональных, деловых качеств педагогического работника, результатов его 

профессиональной деятельности по всем должностям, в которых выполняется 

педагогическая работа. 

2.7.Администрация образовательной организации  и профсоюзный комитет 

формируют аттестационную комиссию для проведения аттестации педагогических 

работников образовательной организации. Процедура создания и деятельности 

аттестационной комиссии регламентируется Положением о ШАК. 

Состав школьной аттестационной комиссии избирается педагогическим советом, 

утверждается приказом директора образовательной организации. В состав комиссии 

включаются педагогические работники, имеющие первую или высшую 

квалификационную категории. Председатель и секретарь аттестационной комиссии 

избираются открытым голосованием большинством голосов на заседании членов 

аттестационной комиссии. Количественный состав аттестационной комиссии должен быть 

нечетный. 

2.8. В состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается 

представитель первичной профсоюзной организации. В целях защиты прав 

педагогических работников, если аттестуемый является членом профсоюза, при наличии 

конфликта интересов в работе ШАК принимает участие представитель выборного органа 

соответствующей первичной профсоюзной организации. Первичная профсоюзная 

организация может принять решение о делегировании права представлять её интересы 

представителю городского профсоюзного органа. 

2.9. Если аттестуемый не является членом профсоюза, то участие в работе ШАК 

представителя выборного органа профсоюзной организации необязательно. 

2.10.График работы ШАК утверждается ежегодно приказом директора  

образовательной организации. 

2.11.Установленное на основании аттестации соответствие занимаемой должности 

действительно в течение пяти лет. 

 

3. Порядок аттестации 

3.1. Порядок аттестации педагогических работников с целью подтверждения 

соответствия занимаемым должностям на основе оценки их профессиональной 

деятельности представляет собой утверждённую в установленном порядке и 

предписанную к исполнению стандартную совокупность последовательных действий. 

3.2.Первый этап - подготовительный. 

Подготовительная работа по подготовке к аттестации на соответствие занимаемой 

должности включает в себя: 

- составление списка работников, подлежащих аттестации, и работников, временно 

освобожденных от нее; 

- составление перспективного пятилетнего плана прохождения аттестации на 

соответствие занимаемой должности. 

- проведение разъяснительной работы о целях и порядке проведения аттестации. 

3.3.Второй этап – организационный. 

3.3.1. Работодатель издает приказ в отношении педагогических работников, 

подлежащих в настоящий момент аттестации с целью подтверждения соответствия 

занимаемой должности. Приказом определяются мероприятия, сроки их проведения, 

ответственные лица другие необходимые распоряжения; 

3.3.2. Работодатель готовит всестороннее объективное представление на аттестуемого 

педагогического работника; 

3.3.3. Работодатель знакомит педагогического работника с подготовленным 

представлением. Факт ознакомления работника с представлением подтверждается 

подписью работника с указанием соответствующей даты. Отказ работника от подписи 

представления не является препятствием для проведения аттестации и оформляется 

соответствующим актом. 

В случае отказа работника от подписи представления, он представляет в ШАК 

заявление с соответствующим обоснованием и собственные сведения, характеризующие 



его трудовую деятельность за период с даты предыдущей аттестации (при первичной 

аттестации - с даты поступления на работу. 

3.3.4. Информация о дате, месте и времени проведения аттестации, письменно 

доводится работодателем до сведения педагогического работника, подлежащего 

аттестации, не позднее чем за месяц до ее начала. Факт ознакомления с такой 

информацией удостоверяется подписью работника с указанием соответствующей даты. В 

случае отказа работника от ознакомления с данной информацией работодатель составляет 

акт. 

3.3.6. Отказ работника от прохождения указанной аттестации относится к нарушению 

трудовой дисциплины. 

3.4.Третий этап - проведение открытого мероприятия. 

3.4.1. При аттестации на соответствие занимаемой должности проводится открытое 

мероприятие для педагогических работников школьного методического объединения или 

педагогических работников образовательной организации и административные 

контрольные работы (для учителей начальных классов - по русскому языку и математике, 

для учителей-предметников -  по соответствующему предмету). 

3.4.2. Возможно проведение открытого мероприятия в рамках методических 

конференций и педагогических советов. 

3.4.3. Результаты оценки проведенного открытого мероприятия доводятся до сведения 

аттестуемого в день проведения. 

3.4.4. Для осуществления анализа результатов открытого мероприятия, результатов 

контрольных работ и  соответствующего экспертного заключения для аттестационной 

комиссии создается экспертная группа. 

3.4.5. По итогам открытого мероприятия, контрольных работ  с учетом достижений в 

области профессиональной деятельности, зафиксированных в представлении, экспертная 

группа готовит экспертное заключение для ШАК. 

3.5.Четвертый этап – принятие решения. 

3.5.1. Решение о соответствии (не соответствии) педагогического работника 

занимаемой должности принимает ШАК на основании экспертного заключения. 

3.5.2. Педагогический работник имеет право лично присутствовать при его аттестации 

на заседании ШАК, о чем письменно уведомляет ШАК при ознакомлении с 

представлением работодателя. 

В случае отсутствия педагогического работника его аттестация может быть перенесена 

на другую дату. 

При неявке педагогического работника на заседание ШАК без уважительной причины 

ШАК проводит аттестацию в его отсутствие. 

Заседание ШАК считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух 

третей от общего числа членов аттестационной комиссии организации. 

3.5.3. По результатам аттестации педагогического работника ШАК принимает одно из 

следующих решений: 

- соответствует занимаемой должности (указывается должность работника); 

- не соответствует занимаемой должности (указывается должность работника). 

3.5.4. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом. 

Решение принимается аттестационной комиссией  в отсутствие аттестуемого 

педагогического работника открытым голосованием большинством голосов членов 

аттестационной комиссии школы, присутствующих на заседании. 

В случаях, когда не менее половины членов аттестационной комиссии организации, 

присутствующих на заседании, проголосовали за решение о соответствии работника 

занимаемой должности, педагогический работник признается соответствующим 

занимаемой должности. 

При прохождении аттестации педагогический работник, являющийся членом 

аттестационной комиссии, не участвует в голосовании по своей кандидатуре. 

Результаты аттестации педагогического работника, непосредственно присутствующего 

на заседании аттестационной комиссии, сообщаются ему после подведения итогов 

голосования. 



3.5.5. На основании решения ШАК в месячный срок издается приказ по 

образовательной организации  о соответствии (не соответствии) работника занимаемой 

должности. 

3.5.6. По итогам аттестации, в срок не позднее 30 календарных дней с даты принятия 

решения ШАК: 

- работодатель знакомит педагогического работника с решением ШАК; 

- производится соответствующая запись в трудовой книжке; 

-один из аттестационных листов выдается на руки аттестуемому, второй 

аттестационный лист и выписка из приказа образовательной организации хранятся в 

личном деле педагога. 

3.6.Установленное на основании аттестации соответствие работника занимаемой 

должности действительно в течение пяти лет. 

3.7.Результаты аттестации в целях подтверждения соответствия педагогических 

работников занимаемым ими должностям на основе оценки и профессиональной 

деятельности педагогический работник вправе обжаловать в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

 

4.Оценка деятельности аттестуемого. 

4.1.Обсуждение профессиональных и личностных качеств работника применительно к 

его должностным обязанностям и полномочиям должно быть объективным и 

доброжелательным. Оценка деятельности работника основывается на его соответствии 

квалификационным требованиям по занимаемой должности, определении его участия в 

решении поставленных перед педагогом  задач.  К приоритетным в этом отношении 

комиссия должна относить: 

● 100%-ное выполнение учебных программ; 

● участие во внеурочной, в том числе исследовательской и проектной  деятельности по 

предмету, привлечение большей части обучаемых  к ней; 

● отсутствие обоснованных зафиксированных жалоб со стороны учащихся, законных 

представителей учащихся, коллег, администрации; 

● активное участие в методической работе образовательной организации и иных 

педагогических сообществ. 

При этом должны учитываться профессиональные знания, опыт работы, повышение 

квалификации и переподготовка, а также результаты квалификационного испытания. 

4.2.В протокол в случае необходимости аттестационная комиссия заносит рекомендации 

по совершенствованию профессиональной деятельности педагогического работника, о 

необходимости повышения его квалификации с указанием специализации и другие 

рекомендации. 

4.3.При наличии рекомендаций работодатель не позднее чем через год со дня 

проведения аттестации педагогического работника представляет в аттестационную 

комиссию информацию о выполнении рекомендаций аттестационной комиссии по 

совершенствованию профессиональной деятельности педагогического работника. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1 

(Образец заполнения)  

В Аттестационную комиссию МБОУ «Школа №12» 

  

  

Представление 

для проведения аттестации педагогического работника 

МБОУ «Школа № 12» 

 

______________________________________(Ф.И.О. (полностью) аттестуемого работника) 

_________________________(наименование должности, по которой аттестуется работник) 

для аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности 
  

Год, число и месяц рождения: 1973 г., 01 января. 

Сведения об образовании: высшее, Ставропольский государственный педагогический институт, 

1998 г., квалификация – биология с дополнительной специальностью, специальность – учитель 
биологии. 

(высшее, среднее профессиональное и т. д.; какое образовательное учреждение окончил, когда, 

специальность, квалификация по диплому) 

Общий трудовой стаж: 20 лет. 

Стаж педагогической работы: 20 лет, в данной должности - 20 лет. 

Стаж работы в данной организации: 2 года. 

Результаты и достижения в профессиональной деятельности (в соответствии с требованиями 

квалификационной характеристики), в том числе: 

  

Критерий 2010/11 учебный год 2011/12 учебный год 2012/13 учебный год 

Выполнение программ 100% 100% 100% 

Успеваемость 100% 100% 100% 

Качество знаний 78% 95% 90% 

Средняя отметка по 

предмету 

4,5 5 5 

  

Участие детей во внеурочной деятельности по предмету: 
  2010/2011 учебный год 2011/2012 учебный год 2012/2013 учебный год 

Всероссийская 

олимпиада школьников 

(этап, 

результативность) 

      

Международные, 

российские, областные  

конкурсы 

      

Проведение 

предметных 

«шестерёнок» 

      

Исследовательская, 

проектная деятельность 

      

Городские, школьные 

конкурсы 

      

  

Методическая работа учителя: 

  2010/11 учебный год 2011/12 учебный год 2012/13 учебный год 



Руководство МО       

Представление опыта 

на школьном, 

городском уровнях 

      

Представление опыта 

на областном, 

региональном уровнях 

      

Участие в конкурсах       

Публикации       

Наличие наград, званий, ученой степени, ученого звания и т.д.:                       _________  

                                                                                                                   ___________  

Наличие деловых и личностных качеств, предполагающих успешную деятельность: 

_____________________________________________________________________________ 

Яркие индивидуальные особенности аттестуемого: _________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Сведения о повышении квалификации: (с указанием тематики и объема курсовой 

подготовки) 

 
Сроки прохождения Тематика Объём/номер 

выданного документа 

Место повышения 

квалификации 

01.01.2013-13.01.13 

  

Информационные 

технологии в 

образовании 

72 часа 

Удостоверение - 3231 

КОГОАУ ДПО (ПК) 

Институт развития 

Кировской области 

        

        

  

Сведения о результатах предыдущей аттестации:  __________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

  

Подпись руководителя ___________________   ________________________ 

М.П. 

 Аттестацию на заседании аттестационной комиссии прошу провести 

в моем присутствии (без моего присутствия) 

  

Ознакомлен(а) _____________  тел. аттестуемого: 

  МБОУ "ШКОЛА № 12", Шадрина Миля Николаевна
22.03.2021 12:12 (MSK), Простая подпись


