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Общие положения 
1.1.  Настоящее положение регламентирует механизм прохождения 

аттестации на соответствие занимаемой должности педагогических работников 

Центра развития «Подсолнух». 

Настоящее положение разработано в соответствии: 

- со статьей 49 Федерального закона от 29.12.2012 г. №273-ФЗ "Об 

образовании в Российской Федерации",   

- приказа Министерства образования и науки РФ от 7 апреля 2014 г. N 276 

«Об утверждении порядка проведения аттестации педагогических работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность»,  

- приказа министерства здравоохранения и социального развития РФ 

26.08.2010г. №761н "Об утверждении Единого квалификационного справочника 

должностей руководителей специалистов и служащих, раздел 

"Квалификационные характеристики должностей работников образования",  

1.2.      Аттестация – это процедура изучения и оценки уровня и 

результативности профессиональной деятельности педагогического работника 

(далее – педагог) на основе взаимосвязанных методов получения, обработки и 

обобщения всесторонней информации. 

1.3. Аттестация педагогических работников проводится в целях 

подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими 

должностям на основе оценки их профессиональной деятельности. 
            1.4 Основными задачами проведения аттестации являются: 

 стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня 
квалификации педагогических работников, их методологической 
культуры, профессионального и личностного роста; 

 определение необходимости повышения квалификации педагогических 
работников; 

 повышение эффективности и качества педагогической деятельности; 
 выявление перспектив использования потенциальных возможностей 

педагогических работников; 
 учет требований федеральных государственных образовательных 

стандартов к кадровым условиям реализации образовательных 
программ при формировании кадрового состава организаций; 

 обеспечение дифференциации размеров оплаты труда педагогических 
работников с учетом установленной квалификационной категории и 
объема их преподавательской (педагогической) работы. 

1.5 Основными принципами проведения аттестации являются коллегиальность, 
гласность, открытость, обеспечивающие объективное отношение к 
педагогическим работникам, недопустимость дискриминации при проведении 
аттестации. 

2.       Основные цели проведения аттестации  
Аттестация педагогических работников в целях подтверждения 

соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям 

проводится один раз в пять лет на основе оценки их профессиональной 

деятельности аттестационными комиссиями, в отношении педагогических 

работников, не имеющих квалификационных категорий (первой или высшей). 

3. Организация и проведение аттестации 
1. Аттестация педагогических работников в целях подтверждения 

соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям 
проводится один раз в пять лет на основе оценки их профессиональной 



деятельности аттестационными комиссиями, самостоятельно формируемыми 
организациями (далее - аттестационная комиссия). 

2. В состав аттестационной комиссии входят директор, заместитель 
директора, руководитель по организации образовательной деятельности (РО4), 
методисты, педагоги, имеющие высшую квалификационную категорию. 

3. Аттестационная комиссия Центра развития «Подсолнух» создается 
распорядительным актом работодателя в составе председателя комиссии – 
директор, заместителя председателя –руководитель по организации 
образовательной деятельности, секретаря и членов комиссии. На время 
отсутствия председателя аттестационной комиссии его обязанности выполняет 
заместитель председателя аттестационной комиссии. 

4. Секретарь аттестационной комиссии назначается приказом директора в 
начале каждого учебного года из числа членов аттестационной комиссии. 

5. Аттестация педагогических работников проводится в соответствии с 
распорядительным актом работодателя (приказом). 

6. Работодатель знакомит педагогических работников с распорядительным 
актом, содержащим список работников организации, подлежащих аттестации, 
графиком проведения аттестации, под роспись не менее чем за 30 календарных 
дней до дня проведения их аттестации по графику. 

7. Секретарь аттестационной комиссии выдает уведомление аттестуемому 
педагогическому работнику. 

8. Секретарь аттестационной комиссии берет у аттестуемого согласие на 
обработку персональных данных. 

9. Представление на аттестуемого педагогического работника оформляет 
методист офиса, где работает аттестуемый педагогический работник. 

10. Для проведения аттестации на каждого педагогического работника 
работодатель вносит в аттестационную комиссию организации представление. 

11. В представлении содержатся следующие сведения о педагогическом 
работнике: 

а) фамилия, имя, отчество (при наличии); 
б) наименование должности на дату проведения аттестации; 
в) дата заключения по этой должности трудового договора; 
г) уровень образования и (или) квалификации по специальности или 

направлению подготовки; 
д) информация о получении дополнительного профессионального 

образования по профилю педагогической деятельности; 
е) результаты предыдущих аттестаций (в случае их проведения); 
ж) мотивированная всесторонняя и объективная оценка профессиональных, 

деловых качеств, результатов профессиональной деятельности педагогического 
работника по выполнению трудовых обязанностей, возложенных на него 
трудовым договором. 

12. Работодатель знакомит педагогического работника с представлением под 
роспись не позднее чем за 30 календарных дней до дня проведения аттестации. 
После ознакомления с представлением педагогический работник по желанию 
может представить в аттестационную комиссию организации дополнительные 
сведения, характеризующие его профессиональную деятельность за период с 
даты предыдущей аттестации (при первичной аттестации - с даты поступления на 
работу) (приложение1). 

При отказе педагогического работника от ознакомления с представлением 
составляется акт, который подписывается работодателем и лицами (не менее 
двух), в присутствии которых составлен акт. 

13. Аттестация проводится на заседании аттестационной комиссии 
организации с участием педагогического работника. 

Заседание аттестационной комиссии организации считается правомочным, 
если на нем присутствуют не менее двух третей от общего числа членов 
аттестационной комиссии организации. 



В случае отсутствия педагогического работника в день проведения 
аттестации на заседании аттестационной комиссии организации по 
уважительным причинам его аттестация переносится на другую дату и в график 
аттестации вносятся соответствующие изменения, о чем работодатель знакомит 
работника под роспись не менее чем за 30 календарных дней до новой даты 
проведения его аттестации. 

При неявке педагогического работника на заседание аттестационной 
комиссии организации без уважительной причины аттестационная комиссия 
организации проводит аттестацию в его отсутствие. 

14. Аттестационная комиссия Центра развития «Подсолнух» рассматривает 
представление, дополнительные сведения, представленные самим 
педагогическим работником, характеризующие его профессиональную 
деятельность (в случае их представления). 

15. По результатам аттестации педагогического работника аттестационная 
комиссия организации принимает одно из следующих решений: 

 соответствует занимаемой должности (указывается должность 
педагогического работника); 

 не соответствует занимаемой должности (указывается должность 
педагогического работника). 

16. Решение принимается аттестационной комиссией организации в 
отсутствие аттестуемого педагогического работника открытым голосованием 
большинством голосов членов аттестационной комиссии организации, 
присутствующих на заседании. 

При прохождении аттестации педагогический работник, являющийся членом 
аттестационной комиссии организации, не участвует в голосовании по своей 
кандидатуре. 

17. 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. 

18. Результаты аттестации педагогического работника, непосредственно 
присутствующего на заседании аттестационной комиссии организации, 
сообщаются ему после подведения итогов голосования. 

19. Результаты аттестации педагогических работников заносятся в протокол, 
подписываемый председателем, заместителем председателя, секретарем и 
членами аттестационной комиссии организации, присутствовавшими на 
заседании, который хранится с представлениями, дополнительными сведениями, 
представленными самими педагогическими работниками, характеризующими их 
профессиональную деятельность (в случае их наличия), у работодателя. 

20. На педагогического работника, прошедшего аттестацию, не позднее двух 
рабочих дней со дня ее проведения секретарем аттестационной комиссии 
организации составляется выписка из протокола, содержащая сведения о 
фамилии, имени, отчестве (при наличии) аттестуемого, наименовании его 
должности, дате заседания аттестационной комиссии организации, результатах 
голосования, о принятом аттестационной комиссией организации решении. 
Работодатель знакомит педагогического работника с выпиской из протокола под 
роспись в течение трех рабочих дней после ее составления. Выписка из протокола 
хранится в личном деле педагогического работника. 

21. В случае признания педагогического работника по результатам 

аттестации несоответствующим занимаемой должности вследствие 

недостаточной квалификации трудовой договор с ним может быть расторгнут в 

соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской 

Федерации. Увольнение по данному основанию допускается, если невозможно 

перевести педагогического работника с его письменного согласия на другую 

имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 



соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с 

учетом его состояния здоровья (часть 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

22. 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. 
23. Аттестацию в целях подтверждения соответствия занимаемой должности 

не проходят следующие педагогические работники: 
а) педагогические работники, имеющие квалификационные категории; 
б) проработавшие в занимаемой должности менее 6 месяцев в организации, в 

которой проводится аттестация; 
в) беременные женщины; 
г) женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; 
д) лица, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет; 
е) отсутствовавшие на рабочем месте более четырех месяцев подряд в связи 

с заболеванием. 
Аттестация педагогических работников, предусмотренных подпунктами "г" и 

"д" настоящего пункта, возможна не ранее чем через два года после их выхода из 
указанных отпусков. 

Аттестация педагогических работников, предусмотренных подпунктом "е" 
настоящего пункта, возможна не ранее чем через 6 месяцев после их выхода на 
работу. 
 

4. Ответственность 

 

Члены аттестационной комиссии несут ответственность за: 

- принятие обоснованного решения по результатам аттестации; 

- тщательное изучение и анализ всех представленных материалов для проведения 

аттестации, содействие максимальной достоверности экспертизы; 

- строгое соответствие порядку проведения аттестации; 

- создание благоприятных условий для педагогических работников, проходящих 

аттестацию; 

- строгое соблюдение конфиденциальности полученной информации. 

  

5.     Делопроизводство 

Делопроизводство аттестационной комиссии ведет секретарь аттестационной 

комиссии, который несет ответственность за полноту и сохранность 

документации. 

 К документации по проведению аттестации на соответствие занимаемой 

должности относятся: 

- приказ Центра развития «Подсолнух» об утверждении состава аттестационной 

комиссии, списка педагогических работников подлежащих аттестации и графика 

проведения аттестации на учебный год с целью подтверждения соответствия 

занимаемой должности (ежегодно); 

- уведомления с росписью педагога подлежащего аттестации на соответствие 

занимаемой должности; 

- сведения об аттестации в личной карточке работника (форма Т-2); 



- протоколы заседания аттестационной комиссии; 

- приказы по результатам аттестации; 

 -пакет документов педагога подвергающегося процедуре аттестации 

(представление работодателя, уведомление педагогическому работнику, согласие 

на обработку персональных данных, самоанализ профессиональной деятельности, 

выписка из протокола, содержащая сведения о фамилии, имени, отчестве (при 

наличии) аттестуемого, наименовании его должности, дате заседания 

аттестационной комиссии, результатах голосования, о принятом аттестационной 

комиссией решении). 



 
Приложение 1 к положению  

об аттестации пед. работников  

на соответствие занимаемой должности 

 
 

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ 

 

___________________________________________________________________________ 

Центр развития «Подсолнух» 

на_________________________________________________________________________ 

(ф.и.о.) 

___________________________________________________________________________ 

(название должности, по которой аттестуется работник) 

 

Дата рождения_______________________________________________________________ 

                                     (число, месяц, год) 

 

Сведения об  образовании:  ____________________________________________________ 

                                                   (высшее, среднее профессиональное) 

какое образовательное учреждение 

окончил:___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

дата окончания:  ___________________________________________________________________ 

полученная специальность: 

_______________________________________________________________, квалификация по 

диплому: __________________________________________(Если работник имеет или получает 

второе образование, то необходимо дать полные сведения по каждому, указав, на каком курсе 

учится) 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

Общий трудовой стаж: _______ лет, стаж педагогической работы ______ лет,   

стаж работы в данном учреждении _______лет 

Дата назначения на должность, по которой 

аттестуется________________________________________________________ 

(число, месяц, год) 

Основные достижения в профессиональной деятельности: 

 

наличие наград: 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________ 

наличие званий, ученой степени, ученого звания и т.д.: 

__________________________________________________________________________________

_________________________________________________ 

Основанием для аттестации на соответствие занимаемой должности являются: 

отсутствие квалификационной категории, стаж работы в данном учреждении более 6 

месяцев_  

 

 Результаты деятельности педагогического работника: 

- профессиональные качества работника     _____________________________________________ 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________



__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

- деловые качества работника _______________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

- результаты профессиональной деятельности педагогического работника 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

Сведения о повышении квалификации (по должности) 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________ 

(название курсов, учреждение профессионального образования, дата окончания) 

 

Рекомендации методиста по аттестации педагогического работника____________________ 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 

Биографические данные, данные о трудовой деятельности, учёбе работника 

соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, 

документам об образовании и аттестации. 

 

Директор Центра развития «Подсолнух»:  _________           Алисова О.А. 

                                                                        (подпись)              (расшифровка подписи)   

« ___» ___________ _______г.  

МП 

 

Председатель Аттестационной комиссии _________           ____________________ 
                                                                                             (подпись)                   (расшифровка подписи) 

 

С представлением ознакомлен (а) _____________________________________                                                       

                                                               (подпись)       расшифровка подписи работника)  

«___» ___________ _______г.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение 2 к положению  

об аттестации пед. работников  

на соответствие занимаемой должности 

Уведомление педагогическому работнику 
_________________________________________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество аттестуемого педагогического работника) 

В соответствии с п. 21 Порядка аттестации педагогических работников государственных 

и муниципальных образовательных учреждений, утвержденного приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от  24 марта 2010 года № 209 «О порядке 

аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных 

учреждений» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 26 апреля 2010 

года, регистрационный № 16999), на основании представления  ____________________(дата), 

доводим до Вашего сведения следующую информацию: 

дата проведения аттестации ______________________________________; 

(основание приказ Центра развития  «Подсолнух»  от _________№___) 

место проведения аттестации ____________________________________; 

время проведения аттестации ____________________________________. 

Настоящее уведомление подписывается в двух экземплярах:  

1 экземпляр передается аттестуемому. 

2 экземпляр остается у секретаря аттестационной комиссии. 

 

Секретарь аттестационной комиссии Центра развития «Подсолнух» 

_______________  ______________________ 
(дата)     (подпись)   (расшифровка подписи) 

Директор: 

_______________  ______________________ 
(дата)     (подпись)   (расшифровка подписи) 

Настоящее уведомление получил аттестуемый 

_______________  ______________________ 
(дата)     (подпись)   (расшифровка подписи) 

 



 

 

Приложение 3 к положению  

об аттестации пед. работников  

на соответствие занимаемой должности 

 

Председателю аттестационной комиссии Центра развития «Подсолнух» 

                                                                        _____________________________ 

 

Согласие на обработку персональных данных 

 

Я, ________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

_____________________________________________________________________________________ 
(должность, наименование образовательного учреждения (по уставу) 

______________________________ серия ___________№______________выдан________________ 
(вид документа, удостоверяющего личность) 

____________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» не 

возражаю против ознакомления, получения, обработки, хранения моих аттестационных 

материалов (персональных данных) уполномоченными специалистами и (или) передачи их 

должностным лицам, осуществляющим процедуру аттестации Центра развития «Подсолнух». 

Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме. 

 

Дата          Подпись 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 4 к положению  

об аттестации пед. работников  

на соответствие занимаемой должности 

 

 

Протокол 

заседания аттестационной комиссии.  

«___»______________20___г.                                           

Присутствовали: 

Председатель аттестационной комиссии: _______________________________  

Члены аттестационной комиссии: _____________________________________ 

______________________________________ 

______________________________________ 

 ______________________________________ 

                                                                           ______________________________________ 

  

Аттестуемый: ___________________________________________________________________ 

                   Ф.И.О. 

_________________________________________________________________________________ 

образование (учебное заведение, год окончания), квалификация по диплому, стаж работы 

_________________________________________________________________________________ 

претендует на должность _______________________________________________________ 

 

 

Решение аттестационной комиссии.  

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

___________________________________________ 

 

Председатель аттестационной комиссии:    __________________ / _____________________ /  

Члены аттестационной комиссии. :                         _______________ / __________________ / 

                             __________________ / _____________________ / 

                                                                                __________________ / _____________________ / 

__________________ / _____________________ / 

__________________ / _____________________ / 

 

Подпись аттестуемого: ________________________/______________________/ 

Дата __________________________________ 

 
 

 

 

 

 



 

Приложение 5 к положению  

об аттестации пед. работников  

на соответствие занимаемой должности 

 

 

Схема самоанализа профессиональной деятельности 

педагогических работников на соответствие занимаемой должности 

 

 

 

Общие сведения 

Фамилия, имя, отчество, должность, 

место работы, год рождения, 

образование, специальность по диплому, 

результаты предыдущей аттестации по 

занимаемой должности 

Цели и задачи деятельности Теоретическое и практическое 

обоснование особенностей и 

целесообразности своей педагогической 

деятельности. 

Методическое обеспечение Используемые планы и программы, 

учебно-методическое обеспечение; 

методы обучения и воспитания; средства 

контроля 

Характеристика объема и видов 

деятельности 

1.Количество клиентов с завершенными 

результатами, с какими патологиями, по 

каким программам. 

2. Количество положительных отзывов- 

3. Количество «отказавшихся» с 

положительными результатами 

(предоставить доказательство-

достигнутые результаты подпись 

родителя) 

4. В работе руководствуется 

регламентами, привести пример 

5. Ведет и во время заполняет 

документацию) 

6.Регулярность посещений обучающих 

мероприятий 

 7. Занимается наставнической 

деятельностью, сколько специалистов 

подготовил, сколько показал «открытых» 

занятий 

8. Проводит экспертную деятельность: 

работа в аттестационных, методических 

комиссиях (например: ведение 

протоколов «Запуск речи», «АВА» и 

т.п.), участвовать в разработке программ, 

тренингов. 



 

Дополнительно можно указать 

достижения или отличия в работе. 

 

 
Состояние и эффективность 
последипломного образования 

 

1.Прохождение курсов повышения 

квалификации (где, когда, тема) 

2.Самообразование (тема, сроки, 

 результативность) 

3.Публикации, авторские дидактические 

материалы, авторские методические 

материалы, выступления на 

педагогических советах, семинарах и т.д. 

4.Участие в экспериментальной, 

инновационной работе 
5.Участие в конкурсах 

 профессионального мастерства 

 

Определение перспектив дальнейшего 

профессионального развития и 

повышения квалификации. 
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