
муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

Кутейниковская казачья средняя общеобразовательная школа №3 
 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о школьной аттестационной комиссии 

по аттестации педагогических работников с целью 

подтверждения соответствия занимаемой  должности 

 

1. Общие положения 

1.1. Аттестационная комиссия муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения Кутейниковской казачьей средней 

общеобразовательной школы №3(далее школа), создается приказом 

руководителя для организации и проведения аттестации педагогических 

работников с целью подтверждения соответствия занимаемых 

педагогических должностей (далее – Комиссия). 

1.2. В своей работе Комиссия руководствуется Федеральным Законом «Об 

образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ, 

Порядком аттестации педагогических работников государственных и 

муниципальных образовательных учреждений, утвержденным приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 7 апреля 2014 

г. N 276 (далее – Порядок аттестации), Уставом МБОУ Кутейниковской 

казачьей СОШ №3, настоящим Положением. 

1.3. Целью деятельности Комиссии является реализация компетенций в 

области аттестации педагогических работников, предусмотренных Порядком 

аттестации. 

2. Структура и организация деятельности Комиссии 
2.1. Аттестация педагогических работников в целях подтверждения 

соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям 

проводится один раз в пять лет на основе оценки их профессиональной 

деятельности аттестационной комиссией, самостоятельно формируемой 

школой (далее - аттестационная комиссия организации). 

2.2. Аттестационная комиссия школы создается распорядительным актом 

(приказом по школе) в составе председателя комиссии, заместителя 

председателя, секретаря и членов комиссии. В состав аттестационной 

комиссии организации в обязательном порядке включается представитель 

выборного органа соответствующей первичной профсоюзной организации. 

2.3 Количественный состав Комиссии 5 человек. Комиссия создается сроком 

на 1 год. 
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2.4. Аттестация педагогических работников проводится в соответствии с 

распорядительным актом работодателя. 

2.5. Руководитель школы знакомит педагогических работников с 

распорядительным актом, содержащим список работников организации, 

подлежащих аттестации, график проведения аттестации, под роспись не 

менее чем за 30 календарных дней до дня проведения их аттестации по 

графику. 

2.6. Возглавляет работу Комиссии председатель. Председателем Комиссии 

является руководитель школы. При отсутствии председателя работу 

Комиссии возглавляет заместитель председателя Комиссии (заместитель 

руководителя школы). 

2.7. Организацию работы Комиссии осуществляет секретарь Комиссии. 

2.8. Заседания считаются правомочными, если на них присутствует две трети 

из состава Комиссии. 

2.9. На каждом заседании Комиссии ведется протокол, который ведет 

выбранный из состава Комиссии секретарь. Любой член Комиссии имеет 

право на личное мнение, которое фиксируется в протоколе. 

3. Порядок работы Комиссии 

3.1 Комиссия заседает в соответствии с планом работы, утвержденным 

приказом руководителя школы. 

3.2. Протокол заседания Комиссии подписывается председателем и 

секретарем Комиссии. 

3.3. Для проведения аттестации на каждого педагогического работника 

работодатель вносит в аттестационную комиссию организации 

представление. (Приложение 1) 

3.4. 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. 

3.5. 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). 



При отказе педагогического работника от ознакомления с представлением 

составляется акт, который подписывается работодателем и лицами (не менее 

двух), в присутствии которых составлен акт. 

3.6. Аттестация проводится на заседании аттестационной комиссии 

организации с участием педагогического работника. 

Заседание аттестационной комиссии организации считается правомочным, 

если на нём 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. 

3.7 Аттестационная комиссия организации рассматривает представление, 

дополнительные сведения, представленные самим педагогическим 

работником, характеризующие его профессиональную деятельность (в случае 

их представления). 

3.8. 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). 

3.9. 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. 

3.10. 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. 

3.11. Результаты аттестации педагогического работника, непосредственно 

присутствующего на заседании аттестационной комиссии организации, 

сообщаются ему после подведения итогов голосования. 

3.12. Результаты аттестации педагогических работников заносятся в 

протокол (Приложение 2), 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. 

3.13.Результаты аттестации (решение и рекомендации) заносятся в 

аттестационный лист (Приложение 3), который составляется в двух 

экземплярах. Результаты аттестации (решение и рекомендации) сообщаются 

аттестуемому под расписку. 

Аттестационный лист (1-ый экземпляр) хранится в личном деле,  2 экземпляр 

выдается на руки аттестуемому. 

3.14. 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. 

3.15. Аттестацию в целях подтверждения соответствия занимаемой 

должности не проходят следующие педагогические работники: 

а) педагогические работники, имеющие квалификационные категории; 

б) проработавшие в занимаемой должности менее двух лет 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. 

3.16. 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 год после их выхода на 

работу. 

Распределение обязанностей членов аттестационной комиссии 
3.17. Председатель Комиссии (заместитель председателя Комиссии): 

- утверждает повестку заседания; 

- определяет регламент работы Комиссии; 

- ведет заседания Комиссии; 

- принимает, в особых случаях, решения: об определении индивидуального 

порядка прохождения аттестации; об отклонении рассмотрения 

аттестационных материалов. 

3.18. В случае временного отсутствия (болезни, отпуска, командировки и 

других уважительных причин) председателя аттестационной комиссии 

полномочия председателя комиссии по его поручению осуществляет 

заместитель председателя комиссии либо один из членов аттестационной 

комиссии. 

3.19. Заместитель председателя аттестационной комиссии: 

- исполняет обязанности председателя в его отсутствие (отпуск, 

командировка и т.п.); 

- участвует в работе аттестационной комиссии; 

- проводит консультации педагогических работников; 



- рассматривает обращения и жалобы аттестуемых педагогических 

работников, связанные с вопросами их аттестации; 

- подписывает протоколы заседаний аттестационной комиссии; 

- осуществляет другие полномочия. 

3.20. Секретарь Комиссии: 

- принимает документы на аттестацию с целью подтверждения соответствия 

занимаемой должности (при первичной аттестации – по истечении двух лет с 

даты назначения на должность; при повторной – по истечении пяти лет с 

даты предыдущей аттестации); 

- готовит проект приказа по результатам работы Комиссии; 

- информирует аттестующихся о принятом решении Комиссии в течение 

двух дней со дня принятия решения; 

оформляет выписку аттестующихся работников в соответствии с решением 

Комиссии; 

- приглашает на заседание членов Комиссии; 

- ведет протоколы заседаний Комиссии. 

Протокол заседания Комиссии с принятым решением подписывают 

председатель, секретарь Комиссии. 

3.21. Члены Комиссии осуществляют экспертизу аттестационных 

материалов, представленных в Комиссию для подтверждения квалификации 

по занимаемой должности. 

4. Права и обязанности Комиссии 
4.1 Комиссия имеет право: 

- в необходимых случаях требовать дополнительную информацию в пределах 

компетенции; 

-проводить собеседование с аттестующимися работниками. 

4.2 Комиссия обязана: 

-принимать решение в соответствии с действующим законодательством; 

-информировать о принятом решении; 

- осуществлять контроль исполнения принятых Комиссией решений и 

рекомендаций порезультатам аттестации. 

5. Права, обязанности и ответственность членов Комиссии 
5.1 Члены Комиссии имеют право: 

- вносить предложения на заседании Комиссии по рассматриваемым 

вопросам; 

- высказывать особое мнение в случае несогласия с принимаемым решением 

и фиксировать его в протоколе заседания Комиссии; 

- участвовать в обсуждении вопросов, предусмотренных повесткой 

Комиссии; 

- принимать участие в подготовке решений Комиссии. 

5.2 Члены Комиссии обязаны: 

- присутствовать на всех заседаниях Комиссии; 

- осуществлять свою деятельность в соответствии с принципами работы 

Комиссии; 

- использовать служебную информацию только в установленном порядке. 
  



ПРИЛОЖЕНИЕ  1 

к Положению 

о школьной аттестационной комиссии  

по аттестации педагогических работников с целью 

подтверждения соответствия занимаемой  должности 

 

Представление 
к аттестации на соответствие занимаемой должности 

 

1. Фамилия, имя, отчество ____________________ 

2. Число, месяц, год рождения _____________ 

3. Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность 

___________________________________________ 

4. Сведения о профессиональном образовании,  наличие ученой степени, ученого 

звания (когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по 

образованию, ученая степень, ученое 

звание________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____ 

5. Сведения о повышении квалификации за последние 3 года до прохождения 

аттестации, в том числе по направлению работодателя   ________________ 

6. Сведения о результатах предыдущих аттестаций    ______________ 

7. Стаж педагогической работы (работы по специальности) ______________ 

8. Общий трудовой стаж _______________ 

Стаж работы в данном коллективе   ______________ 

9. Государственные и отраслевые награды    ___________ 

10. Домашний адрес _____________________________________________ 

11. Профессиональные качества работника ______________________________________ 

________________________________________________________________________ 

12. Деловые качества работника _______________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

12.Результаты профессиональной деятельности педагогического работника ____________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

Биографические данные, данные о трудовой деятельности, учёбе  работника  

соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, 

документам об образовании и аттестации. 

 

 

Директор школы             _______________      ФИО 

 

  

«___» ___________ 20 ___г.  

МП 

 

Руководитель МО                   ____________  

 

С представлением ознакомлен (а)   _____________________________________                                                    

(подпись)  (расшифровка подписи работника)  

 

«___» ___________ 20 ___г. 



 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2 

к Положению 

о школьной аттестационной комиссии  

по аттестации педагогических работников с целью 

подтверждения соответствия занимаемой  должности 
 

ПРОТОКОЛ № __ 

заседания аттестационной комиссии 

 

от "__"__________ 20__ г. 

 

Председатель: 

___________________________________________________________________________ 

Присутствовали члены аттестационной комиссии: ___ человек 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

Секретарь:  

___________________________________________________________________________ 

 

Приглашенные: 

___________________________________________________________________________ 

 

Повестка заседания: 

 

1. (ФИО, должность и место работы аттестуемого работника)  

_____________________________________________________________________________ 

Вопросы аттестуемому работнику и ответы на них: ______________________________ 

Решение аттестационной комиссии: ____________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(соответствует занимаемой должности, соответствует занимаемой должности при 

условии выполнения рекомендаций, не соответствует занимаемой должности) 

 

Количество голосов: 

"за" ______________  "против" __________. 

 

Рекомендации аттестационной комиссии: _______________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

 

Председатель комиссии:    _________  

Секретарь комиссии:    _________  

Члены комиссии:     ________    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

к Положению 

о школьной аттестационной комиссии  

по аттестации педагогических работников с целью 

подтверждения соответствия занимаемой  должности 
 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

1.      Фамилия, имя, отчество _________________ 

2.      Занимаемая должность на момент аттестации (с указанием преподаваемого 

предмета) _________________________ 

3.      Дата заключения по этой должности трудового договора 

__________________________________________________________________________  

4.      Уровень образования и (или) квалификации по специальности или направлению 

подготовки  ______________________________________________________________ 

(какое образовательное учреждение окончил (а), когда, специальность, квалификация, 

ученая степень, ученое звание) 

7.      Дата заседания аттестационной комиссии  ________________ 

6.      Решение аттестационной комиссии_____________________________________ 

(соответствует занимаемой должности (указывается наименование должности); не 

соответствует занимаемой должности (указывается наименование должности) 

8.       Количественный состав аттестационной комиссии __ человек 

На заседании присутствовало __членов аттестационной комиссии 

Количество голосов за __, против __ человек 

 Председатель 

аттестационной комиссии   

________________                                           ________________                  

_____________                                                                      (подпись)                            

(расшифровка подписи) 

Заместитель председателя              

аттестационной комиссии 

______________                                          _________________                  ______________ 

                                                                    (подпись)            (расшифровка подписи) 

Секретарь аттестационной комиссии  

______________                                            ________________                        ____________ 

                                                                     (подпись)                          (расшифровка подписи) 

  

Члены аттестационной комиссии 
                                                               _______________                           _________________ 

                                                                 (подпись)                                 (расшифровка подписи) 

                                                                 ________________                              ______________ 

                                                                 (подпись)                                 (расшифровка подписи) 

                                                                 _______________                                 _____________ 

                                                                 (подпись)                                 (расшифровка подписи) 

 

     

М. П.         _______________                                                                          ___________ 

           (подпись руководителя)                                                            (расшифровка   подписи) 

 

                                                                                                                                      

С решением аттестационной комиссии согласен (не 

согласен)_____________________________________________________________________ 

 

_______________________                                             ________________________________ 



  

(подпись)                                                                            (расшифровка подписи) 
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