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ПОЛОЖЕНИЕ 
об аттестации 

педагогических и руководящих работников 
МБУДО «Выгоничская ДШИ» 

в целях подтверждения соответствия занимаемой должности

1.0бщие положения

Положение о порядке проведения аттестации педагогических и руководящих 
работников (далее - Положение) определяет правила проведения, основные задачи и 
принципы проведения аттестации педагогических работников на соответствие 
занимаемой должности, и работников претендующих на должность заместителя 
руководителя муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования 
«Выгоничская детская школа искусств» (далее - ДШИ ), реализующего 
дополнительные общеобразовательные программы .

1. Порядок аттестации составлен на основании следующих документов:
-Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-03 “Об образовании в Российской 
Федерации”;

-Приказ Министерства образования и науки РФ от 7 апреля 2014 г. № 276 "Об 
утверждении Порядка проведения аттестации Педагогических работников организаций, 
осуществляющих образовательную деятельность";

-Постановление Правительства Российской Федерации от 8 августа 2013 г. № 678 «Об 
Утверждении номенклатуры должностей педагогических работников организаций, 
Осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей 
образовательных организаций»;
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- Приказ Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 № 761н (ред. от 31.05.2011 № 448н) 
"об утверждении единого квалификационного справочника должностей руководителей, 
специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей 
работников образования.

2. Цель аттестации - подтверждение соответствия педагогических работников 
занимаемым ими должностям .

3. Основными задачами аттестации являются:
- стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации 
педагогических работников, личностного профессионального роста;
- определение необходимости повышения квалификации педагогических работников;
- повышение эффективности и качества педагогической деятельности, выявление 
перспектив использования потенциальных возможностей педагогических работников;
- учёт федеральных государственных требований кадровым условиям реализации 
образовательных программ при формировании кадрового состава школы.
Основными принципами аттестации являются коллегиальность, гласность, открытость, 

обеспечивающие объективное отношение к педагогическим работникам, 
недопустимость дискриминации при проведении аттестации.
4. Аттестация проводится на основе оценки профессиональной деятельности 
педагогических работников.

II. Аттестация педагогических работников в целях подтверждения 
соответствия занимаемой должности

5. Сроки проведения аттестации. Аттестация проводится один раз в пять лет.

6.Аттестации в обязательном порядке подлежат педагогические работники школы, не 
имеющие квалификационных категорий .
7.Аттестационная комиссия создается приказом директора в составе :
-председатель комиссии
- заместитель председателя 
-секретарь комиссии 
-члены комиссии
8. Директор знакомит педагогических работников с приказом , содержащий список 
работников , подлежащих аттестации, график проведения аттестации, под роспись
не менее чем за 30 дней до проведения их аттестации по графику.

9.Для проведения аттестации заместитель директора по УВР вносит в аттестационную 
комиссию представления на каждого аттестующего.

10. В представлении содержаться следующие сведения о педагогическом работнике:
а) фамилия, имя. отчество



б) наименование должности на дату проведения аттестации;
в) дата заключения по этой должности трудового договора;
г) уровень образования и (илиОквалификации по специальности или направ
лению подготовки;
д) информация о получении дополнительного профессионального образова
ния по профилю педагогической деятельности;
е) результаты предыдущих аттестаций ( в случае их проведения);
ж) мотивированная всесторонняя и объективная оценка профессиональных, 
деловых качеств, результатов профессиональной деятельности педагогиче
ского работника по выполнению трудовых обязанностей, возложенных на 
него трудовым договором.
1 1. Директор Школы знакомит педагогического работника с представлением 
под роспись не позднее, чем за 30 календарных дней до проведения аттеста
ции.
После ознакомления с представлением педагогический работник по желанию 
может представить в аттестационную комиссию 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 директором и лицами (не менее 
двух), в присутствии которых составлен акт.
12. Аттестация проводится на заседании аттестационной комиссии Школы с 
участием педагогического работника.
Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нам 
присутствуют не менее двух третей от общего числа членов аттестационной 
комиссии. В случае отсутствия педагогического работника в день проведения 
аттестации на заседании аттестационной комиссии по уважительным причи
нам, его аттестация переносится на другую дату, и в график аттестации вно
сятся соответствующие изменения, о чем директор Школы знакомит работ
ника под роспись не менее чем за 30 календарных дней до новой даты прове
дения его аттестации.
При неявке педагогического работника на заседание аттестационной комис
сии без уважительной причины аттестационная комиссия проводит аттеста
цию в его отсутствие.
13. Аттестационная комиссия рассматривает представление, дополнительные 
сведения, представленные самим педагогическим работником, характеризу
ющие его профессиональную деятельность ( в случае их представления).
14. По результатам аттестации педагогического работника аттестационная 
комиссия принимает одно из следующих решений:
соответствует занимаемой должности (указывается должность педагогиче
ского работника);
не соответствует занимаемой должности (указывается должность педагоги
ческого работника).
15. Решение принимается аттестационной комиссией в отсутствие аттестуе-
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мого педагогического работника открытым голосованием большинством го
лосов членов аттестационной комиссии, присутствующих на заседании.
При прохождении аттестации педагогический работник, являющийся членом 
аттестационной комиссии, не участвует в голосовании по своей кандидатуре.
16. В случаях, когда не менее половины членов аттестационной комиссии, 
присутствующих на заседании, проголосовали за решение о соответствии ра
ботника занимаемой, педагогический работник признается соответствующим 
занимаемой должности.
17. Результаты аттестации педагогического работника, непосредственно при
сутствующего на заседании аттестационной комиссии, сообщаются ему по
сле подведения итогов голосования.
18. Результаты аттестации педагогических работников заносятся в протокол, 
подписываемый председателем, заместителем председателя, секретарем и 
членами аттестационной комиссии, присутствующими на заседании, который 
хранится с представлениями, дополнительными сведениями, представлен
ными самими педагогическими работниками, характеризующими их профес
сиональную деятельность (при их наличии), у директора Школы.
19.На педагогического работника, прошедшего аттестацию не позднее двух 
рабочих дней со дня ее проведения секретарем аттестационной комиссии со
ставляется выписка из протокола, содержащая сведения о фамилии, имени, 
отчестве (при наличии) аттестуемого, наименовании его должности, дате за
седания аттестационной комиссии, результатах голосования, о принятом ат
тестационной комиссией решении.
Директор Школы знакомит педагогического работника с выпиской из прото
кола под роспись в течении трех рабочих дней после ее составления Выписка 
из протокола хранится в личном деле педагогического работника.
20. Результаты аттестации в целях подтверждения соответствия педагогиче
ских работников занимаемым ими должностям на основе оценки их профес
сиональной деятельности педагогический работник вправе обжаловать в со
ответствии с законодательством Российской Федерации.
21. 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 Школе, в кото
рой 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 воз
раста 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 вы
хода из указанных отпусков.
Аттестация педагогических работников, предусмотренных подпунктом «е»



настоящего пункта, возможна не ранее чем через год после их выхода на ра
боту.
22. Аттестационная комиссия дает рекомендации директору Школы о воз
можности назначения на соответствующие должности педагогических ра
ботников лиц, не имеющих специальной подготовки или стажа работы, 
установленных в разделе « Требования к квалификации» раздела 
« Квалификационные характеристики должностей работников образования» 
Единого квалификационного справочника должностей руководителей , спе
циалистов и служащих профессиональными стандартами, но обладающих 
достаточным практическим опытом и компетентностью, выполняющих каче
ственно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности.

III. Порядок аттестации руководящих работников ДШИ

3.1.Аттестация работников (лиц), претендующих на должность заместите
ля руководителя школы является обязательной.
Процедура аттестации работника (лица), претендующего на должность 
заместителя руководителя ДШИ предваряет заключение трудового дого
вора.
3.2. Основанием для проведения аттестации работников (лиц), претенду
ющих на должность.заместителя руководителя ДШИ является представ
ление в аттестационную комиссию.
3.3. Основанием для проведения аттестации руководящих работников на 
первую или высшую квалификационные категории является заявление 
работника (приложение №1).
3.4. Заявление по установленной форме руководящий работник вправе по
дать в Комиссию в любое время.

Вместе с тем, чтобы Комиссия имела возможность учесть срок дей
ствия ранее установленной квалификационной категории пи составлении 
графика проведения аттестации, заявление рекомендуется подать заблаго
временно, как правило, не менее чем за три месяца до истечения срока 
действия имеющейся квалификационной категории.
Это время будет использовано для рассмотрения заявления ( один месяц), 

а также для проведения аттестации, продолжительность которой для каж
дого аттестуемого не должна превышать двух месяцев.

К заявлению прилагается заявление- согласие гражданина (субъекта) 
на обработку своих персональных данных ( приложение №2).
3.5. Информация о дате, месте и времени проведения процедуры аттеста
ции доводится до сведения аттестуемого, не позднее , чем за месяц до ее 
начала.
3.6. Присвоенная первая квалификационная категория при назначении на 
должность заместителя руководителя ДШИ действует бессрочно.
3.7. Ранее присвоенная первая квалификационная категория действителъ- 
на до завершения срока ее действия.



При завершении срока действия первой квалификационной категории 
необходимо пройти переаттестацию. Вновь присвоенная первая квалифи
кационная категория заместителя руководителя ДШИ на основании за
ключения экспертной группы будет действовать бессрочно.
3.8.3а аттестуемым , признанным по результатам аттестации несоответ
ствующим заявленной высшей квалификационной категории, сохраняется 
имеющаяся у него первая квалификационная категория.
3.9. Проведение аттестации на соответствие квалификационным требова
ниям, предъявляемым к высшей квалификационной категории, по жела
нию аттестуемого может быть совмещено с процедурой независимой 
оценки работы ДШИ.
3.10. Присвоенная на основании заключения экспертной группы высшая 
квалификационная категория заместителю руководителя ДШИ действи
тельна в течении 5 лет.
3.11. Руководитель образовательного учреждения, при назначении на 
должность заместителя может своим приказом присвоить ему соответ
ствие занимаемой должности или квалификационную категорию автома
тически, или провести аттестационные процедуры в форме собеседования 
по вопросам управленческой деятельности.
3.12. При переаттестации заместителя , руководитель может своим прика
зом присвоить ему соответствие занимаемой должности или квалифика
ционную категорию автоматически, или провести аттестационные проце
дуры в любой форме, это может быть:
-собеседование по вопросам управленческой деятельности;
- анализ результатов управленческой деятельности за межаттестационный 
период; - учет мнения педагогического коллектива об управленческом ма
стерстве заместителя руководителя на основании анализа морально
психологического климата коллектива ( анкетирование).

IV. Реализация решений аттестационной комиссии.
4.1. Основанием для подготовки протокола по аттестации заместителя руко
водителя, является решение Комиссии, которое утверждено приказом дирек
тора ДШИ о соответствии (несоответствии) уровня квалификации требова
ниям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой и высшей).

Квалификационная категория присваивается со дня принятия решения Ко
миссией.
4.2. В протокол вносится решение Комиссии, указывается дата принятия ре
шения, дата и номер приказа ДШИ.
4.3. Аттестуемый знакомится под роспись с протоколом и выпиской из при
каза ДШИ.
Выписка из протокола и выписка из приказа ДШИ хранятся в личном деле 

аттестованного работника.
4.4. В протокол Комиссия в случае необходимости заносит рекомендации по 
совершенствованию профессиональной деятельности аттестуемого, о необ-



ходимости повышения его квалификации с указанием специализации и дру
гие рекомендации.
При наличии в протоколе рекомендаций, аттестуемый не позднее чем чеоез 
год со дня проведения аттестации представляет в Комиссию информацию о 
выполнении данных рекомендаций.
4.5. Квалификационная категория руководящего работника не сохраняется 
при переводе в другое образовательное учреждение.



В аттестационную комиссию 
муниципального бюджетного 

учреждения дополнительного образования 
«Выгоничская детская школа искусств»

(фамилия, имя, отчество полностью в именительном падеже)

( должность место работы)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу аттестовать меня в 20.....году н а___________ квалификационную категорию по
должности______________________________________________________________________
В настоящее время имею_______________ квалификационную категорию, срок ее действия
до____________________________________________________________________________________________
Основанием для аттестации на указанную в заявлении квалификационную категорию считаю 
следующие результаты работы, соответствующие требованиям, предъявляемым к 
квалификационной категории:

Сообщаю о себе следующие сведения:
Число, месяц, рождения_________________________________
Когда, какое профессиональное учебное заведение окончил(а)

(заполняется по диплому)
Специальность___________________________________________________________________
Квалификация____________________________________________________________________
Общий трудовой стаж_____лет, стаж педагогической работы по специальности_____ лет,
В данной должности_____лет, в данном учреждении_______ лет.
Наличие наград, званий, ученой степени, ученого звания

Сведения о повышении квалификации

Аттестацию на заседании аттестационной комиссии прошу провести

( в моем присутствии) (без моего присутствия)
С положением о порядке аттестации руководящих работников
ознакомлен(а)______________________________________________________

подпись

_20_____года Контактный телефон

Подпись



Приложение №2

Директору муниципального бюджетного 
учреждения дополнительного образования 
«Выгоничская детская школа искусств»
М.Н.Шершень

Заявление-согласие гражданина (субъекта) 
на обработку своих персональных данных (ПД)

Я,

паспорт________________________выдан

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О 
персональных данных» подтверждаю свое согласие на обработку, передачу и хранение 
МБУДО «Выгоничская ДШИ» моих персональных данных, в целях ведения моего личного 
аттестационного дела при условии, что их обработка осуществляется уполномоченными 
лицами, обязанными сохранять режим секретности (конфиденциальности).
Я подтверждаю свое согласие на передачу моих персональных данных:
- ГБУ ДПО (ПК) С «Брянский областной учебно-методический центр культуры и искусства»;
- ГАУ ДПО (ПК) С «Брянский институт повышения квалификации работников образования». 
Передача моих персональных данных другим субъектам может осуществляться только с моего 
письменного согласия.
Срок хранения моих персональных данных соответствует сроку хранения материалов личного 
аттестационного дела.
Я, подтверждаю, что ознакомлен(а) с положением муниципального бюджетного учреждения 
дополнительного образования «Выгоничская ДШИ», устанавливающее порядок обработки 
персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в этой области.
Настоящее согласие дано мной__________________ и действует 5 лет.

(дата)
Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего 
письменного документа.
В случае получения моего письменного заявления об отзыве настоящего согласия на обработку 
персональных данных МБУДО «Выгоничская ДШИ» обязана прекратить их обработку.

«______»___________ 2 0_____года

(подпись) ФИО


