
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ "ЦЕНТР ТВОРЧЕСТВА ДЕТЕЙ И МОЛОДЁЖИ "СОЗВЕЗДИЕ" 

ПЕРВОМАЙСКОГО РАЙОНА 

_______________________________________________________________________ 

658044, Россия, Алтайский край,  

Первомайский район, с.Боровиха, ул.Промышленная, 23 

МБУДО «ЦТДМ «СОЗВЕЗДИЕ» 

 Телефон(8-38532 ) 75-2-77,  e-mail:  cvrolesy@mail.ru 

 

 

    Согласовано                        Рассмотрено                                  Утверждено 
Председатель Совета:                  на педагогическом совете             Директор МБУДО «ЦТДМ 

                                                                                                                    «СОЗВЕЗДИЕ»: 

________________            МБУДО  «ЦТДМ «Созвездие»       __________  /Шурыгина О.В. / 

Семенова И.В.                   Протокол №  1  от                           Приказ № 23 от 

протокол № 1  от                    «30 » августа 2020 г.                          « 04 » « сентября » 2020 г. 

«2 » «сентября» 2020 г. 
 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 
об  аттестации педагогических работников 

с целью подтверждения соответствия занимаемой должности 

  МБУДО «ЦТДМ «СОЗВЕЗДИЕ» 
 

 

1.     Общие положения 
      1.1. Положение об  аттестации педагогических работников с целью подтверждения 

соответствия занимаемой должности (далее – Положение) Муниципального бюджетного 

учреждения дополнительного образования «Центр творчества детей и молодёжи «Созвездие»  

Первомайского района  (далее – Учреждение) разработано в соответствии с Законом РФ «Об 

образовании в Российской Федерации» от 11.12.2012 г. № 273-ФЗ, Приказом МОиН РФ "Об 

утверждении порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность" от 7 апреля 2014 г. №276, Постановлением 

Правительства РФ "Об утверждении номенклатуры должностей педагогических работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей 

образовательных организаций" от 8 августа 2013 г № 678. 

       1.2.   Положение регламентирует порядок аттестации педагогических работников с целью 

подтверждения соответствия занимаемой должности в МБУДО «ЦТДМ «СОЗВЕЗДИЕ».  

        Настоящее положение   применяется   к   педагогическим     работникам организаций, 

замещающим должности, поименованные в подразделе 2 раздела I номенклатуры   должностей   

педагогических   работников      организаций, осуществляющих образовательную  деятельность,  

должностей   руководителей образовательных организаций, утвержденной  постановлением   

Правительства Российской   Федерации   от   8   августа   2013 г.       N 678 (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2013, N 33, ст. 4381), в том числе в случаях, когда 

замещение должностей осуществляется по совместительству в той же или иной организации, а 

также путем совмещения должностей наряду с работой в той же организации, определенной 

трудовым договором (далее - педагогические работники). 

          1.3. Основными задачами аттестации на соответствие занимаемой должности 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 

образовательных организаций; 

- определение необходимости повышения квалификации педагогических работников. 

 -  обеспечение дифференциации  размеров  оплаты  труда   педагогических работников с учетом 

установленной квалификационной категории и объема их преподавательской (педагогической) 

работы. 

       1.4. Основными принципами проведения аттестации являются коллегиальность, гласность, 

открытость, обеспечивающие объективное отношение к педагогическим работникам 

Учреждения. 

 

2. Категории педагогических работников, подлежащих обязательной аттестации 

        2.1. Аттестация педагогических работников в целях подтверждения соответствия 

занимаемым ими должностям должна проводиться один раз в 5 лет на основе оценки 

профессиональной деятельности аттестационными комиссиями, самостоятельно формируемыми 

образовательными организациями. 

    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 (приказ Минздравсоцразвития РФ от 05.05.2008 г. № 216н «Об утверждении 

профессиональных групп должностей работников образования»). 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. 
      2.2. Аттестации в целях подтверждения соответствия занимаемым ими должностям подлежат 

педагогические работники, не имеющие квалификационных категорий (первой и высшей). 

      2.3. Аттестация педагогических работников в целях подтверждения соответствия 

занимаемым ими должностям является обязательной, если они не имеют квалификационной 

категории. Отказ работника от прохождения аттестации относится к нарушению трудовой 

дисциплины. 

      2.4. 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. 

     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. 

     2.5. В отношении педагогических работников, подлежащих аттестации в целях 

подтверждения соответствия занимаемой должности, в соответствии со сроками прохождения 

аттестации, в образовательном учреждении должен издаваться распорядительный акт, 

определяющий список педагогических работников, подлежащих аттестации в целях определения 

соответствия занимаемой должности, сроки подготовки представлений, а так же лиц, 

ответственных за подготовку представлений.  

 

 

 

3. Порядок и процедура проведения аттестации  

на соответствие занимаемой должности 



2.1. Процедура аттестации педагогических работников с целью подтверждения 

соответствия занимаемым должностям на основе оценки их профессиональной деятельности 

представляет собой утвержденную в установленном порядке и предписанную к исполнению 

стандартную совокупность последовательных действий.  
     МБУДО «ЦТДМ «Созвездие» самостоятельно формирует аттестационную комиссию. Процедура 

создания и деятельности аттестационной комиссии регламентируется «Положением об 

аттестационной комиссии» МБУДО «ЦТДМ «Созвездие» (далее АК). 

    В предоставляемый в аттестационную комиссию перечень документов входит: 

• представление на педагогического работника; 

• копии удостоверений о прохождении курсов повышения квалификации; 

• экспертиза оценки его профессиональной деятельности (проводится до даты заседания 

указанной в графике работы аттестационной комиссии) 

2.2. Первый этап – подготовительный.  

      Подготовительная работа по подготовке к аттестации на соответствие занимаемой должности 

включает в себя: 
- внесение в должностные инструкции педагогических работников пункта об обязанности 

проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности один раз в 5 лет; 
- составление списка работников, подлежащих аттестации, и работников, временно 

освобожденных от нее; 
- проведение разъяснительной работы о целях и порядке проведения аттестации. 
       Педагогическим работникам, аттестующимся с целью подтверждения соответствия  

занимаемым ими должностям, рекомендуется проходить курсы повышения квалификации не 

реже одного раза в три года  по соответствующему направлению и не менее 16 часов.  

Если педагогический работник получает высшее профессиональное образование 

педагогического профиля, то он освобождается от необходимости прохождения курсов 

повышения квалификации на период обучения и сроком на три года после обучения. 

    2.2.1. Решение о проведении аттестации педагогических работников принимается 

работодателем. Работодатель издает соответствующий распорядительный акт, включающий в 

себя список работников, подлежащих аттестации, график проведения аттестации и доводит его 

под роспись до сведения каждого аттестуемого не менее чем за месяц до начала аттестации. 

        2.2.2. В графике проведения аттестации указываются: 

- ФИО педагогического работника, подлежащего аттестации; 

- должность педагогического работника; 

- дата и время проведения аттестации; 

- дата направления представления работодателя в аттестационную комиссию. 

      2.3. Второй этап – организационный. 
2.3.1. Основанием для прохождения аттестации педагогических работников Учреждения 

является представление работодателя  на основе оценки профессиональных и деловых качеств, 

результатов, профессиональной деятельности по выполнению трудовых обязательств, 

возложенных на педагогического работника трудовым договором (приложение 1)  в 

аттестационную комиссию  в соответствии с перспективным графиком прохождения аттестации 

педагогическими работниками образовательной организации на соответствие занимаемой 

должности. Представление иных документов не требуется. 

    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. 
     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. 
 В представлении работодателя должны 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 квалификация по направлению подготовки; 

д) информация о прохождении повышения квалификации;  

е) результаты предыдущих аттестаций (в случае их проведения); 

ж) мотивированная всесторонняя и объективная оценка профессиональных, деловых 

качеств, результатов профессиональной деятельности на основе квалификационной 

характеристики по занимаемой должности и (или) профессиональных стандартов, в том числе в 

случаях, когда высшее или среднее профессиональное образование педагогических работников 

не соответствует профилю преподаваемого предмета либо профилю педагогической 

деятельности в организации, участия в деятельности методических объединений и иных формах 

методической работы. 

2.3.2. Педагогический работник с представлением должен быть ознакомлен 

работодателем под роспись не позднее, чем за месяц до дня проведения аттестации. После 

ознакомления с представлением педагогический работник имеет право представить в 

аттестационную комиссию собственные сведения, характеризующие его трудовую деятельность 

за период с даты предыдущей аттестации (при первичной аттестации – с даты поступления на 

работу), а также заявление с соответствующим обоснованием в случае несогласия со сведениями, 

содержащимися в представлении  работодателя. 

2.3.3. При отказе педагогического работника от ознакомления с представлением 

работодателя составляется соответствующий акт, который подписывается работодателем и 

лицами, в присутствии которых составлен акт. 

2.3.4. При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию направляется 

представление работодателя и выписка из протокола заседания аттестационной комиссии по 

результатам предыдущей аттестации. 

2.3.5. Информация о дате, месте и времени проведения аттестации письменно доводится 

работодателем до сведения педагогических работников, подлежащих аттестации, не позднее чем 

за месяц до ее начала. 

2.4. Третий этап - проведение письменного квалификационного испытания.  

2.4.1.  Квалификационные испытания – это процедура оценки уровня профессиональной 

компетентности педагогических работников, которая предусматривает  выполнение заданий в 

письменной форме. 

             Основные задачи письменных квалификационных испытаний: 

   - оценка уровня сформированности профессиональных педагогических компетенций. 

   - подтверждение соответствия (несоответствия) уровня профессиональной компетентности 

педагогических работников занимаемой должности. 

 Задача педагогического работника в ходе письменного квалификационного испытания 

заключается в демонстрации достаточного уровня  сформированности педагогических 

компетенций, позволяющих ему на практике эффективно решать педагогические проблемы.  

         2.4.2.Педагогические работники в ходе аттестации проходят квалификационные испытания 

в письменной форме по вопросам, связанным с осуществлением ими педагогической 

деятельности по занимаемой должности. 

Письменное квалификационное испытание проводится в двух вариантах для педагога 

дополнительного образования: 1) подготовка конспекта занятия по направлению деятельности, 

который он преподает в текущем году; 2) письменное квалификационное испытание  в форме 

экзамена. 

5.4. В случае, если педагогический работник преподает два и более предметов (специальностей) 

право выбора сдачи одного предмета (специальности) остается за аттестуемым. 

2.4. Четвертый этап – принятие решения.  



2.4.1. Решение о соответствии (не соответствии) педагогического работника занимаемой 

должности принимает аттестационная комиссия.  

2.4.2. Аттестационная комиссия рассматривает сведения о педагогическом работнике, 

содержащиеся в представлении работодателя, заявление аттестуемого с соответствующим 

обоснованием в случае несогласия с представлением работодателя, а также дает оценку 

соответствия педагогического работника квалификационным требованиям по занимаемой 

должности. 

2.4.3. 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 

организацией задач, сложности выполняемой им работы, ее результативности. При этом должны 

учитываться профессиональные знания педагогического работника, опыт работы, повышение 

квалификации и переподготовка. 

2.4.4. Решение аттестационной комиссией принимается в отсутствие аттестуемого 

педагогического работника открытым голосованием большинством голосов присутствующих на 

заседании членов аттестационной комиссии.  

При общей положительной оценке профессиональных, деловых качеств педагогического 

работника, результатов его профессиональной деятельности, в т.ч. по результатам 

квалификационных испытаний, отсутствие в представлении работодателя на педагогического 

работника информации, связанной с повышением им квалификации, не может служить 

основанием для признания его не соответствующим занимаемой должности. 

2.4.5. По результатам аттестации педагогического работника с целью подтверждения 

соответствия занимаемой должности  принимается одно из следующих решений:  

- соответствует занимаемой должности (указывается должность работника);  

- не соответствует занимаемой должности (указывается должность работника).  

Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом.  

2.5. Директор учреждения знакомит аттестованного 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. 

           На основании решения аттестационной комиссии издается приказ по МБУДО «ЦТДМ 

«СОЗВЕЗДИЕ» о соответствии (не соответствии) работника занимаемой должности. 
2.6. Установленное на основании аттестации соответствие работника занимаемой 

должности действительно в течение пяти лет.  

           2.7. Трудовые споры, связанные с аттестацией, с прекращением трудовых отношений 

рассматриваются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.  

         Увольнение работника, признанного по результатам аттестации не соответствующим 

занимаемой должности, является правом, а не обязанностью работодателя. 
        В случае признания педагогического работника по результатам аттестации не 

соответствующим занимаемой должности увольнение 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). Не допускается увольнение работника в период его временной нетрудоспособности 

и в период пребывания в отпуске; беременных женщин, а также женщин, имеющих детей в 

возрасте до трех лет, одиноких матерей, воспитывающих ребенка в возрасте до четырнадцати лет 

(ребенка-инвалида - до восемнадцати лет), других лиц, воспитывающих указанных детей без 

матери (статья 261 ТК РФ). Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, 

производится с соблюдением процедуры учета мотивированного мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации в соответствии со статьей 373 ТК РФ (часть 2 статьи 82 ТК 

РФ). 
 

                                                               

                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ 1   



В аттестационную комиссию 

МБУДО «ЦТДМ «СОЗВЕЗДИЕ» 

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ 

на педагогического работника МБУДО «ЦТДМ «СОЗВЕЗДИЕ» 
аттестующегося на соответствие занимаемой должности 

 _________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество руководителя образовательного учреждения (полное наименование), 

контактный телефон, электронный адрес) 

на _______________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество педагогического работника, контактный телефон, электронный адрес) 

__________________________________________________________________ 
(должность, преподаваемый предмет или учебный курс) 

для аттестации с целью подтверждения соответствия педагогического работника занимаемой 

должности. 

Сведения об аттестуемом 

Дата рождения аттестуемого ________________________________________ 
                  (число, месяц, год) 

Образование (в случае наличия или получения второго образования следует представить сведения по 

каждому направлению образования, указав, на каком курсе обучается педагогический работник): 
 

№ Наименование 

образовательного учреждения 

профессионального 

образования 

Дата 

окончания 

Специальность по 

диплому 

Квалификация 

     
Стаж педагогической работы: ________________. 

Стаж работы в данной  должности:  ___________.  

Стаж работы в данном учреждении: ___________. 

Дата назначения на должность, по которой аттестуется  ____________________________ 
 
Отраслевые награды, звания, ученая степень, ученое звание 
______________________________________________________________________ 

Результат предыдущей аттестации _____________________________________________ 
                                                                    (решение аттестационной комиссии, дата) 

Мотивированная оценка профессиональных и личностных качеств, результатов 

педагогической деятельности 

 оценка профессиональных и личностных качеств, индивидуальных способностей, 

отношения педагога к работе; 

 оценка и качества выполнения должностных обязанностей, результатов 

профессиональной деятельности работника на основе квалификационной характеристики по 

занимаемой должности за период между аттестациями; 

 сведения о соответствии профессиональной подготовки работника квалификационным 

характеристикам по должности; 

 условия труда работника и их соответствие современным требованиям, оценка 

использования работником созданных в учреждении условий труда за период между 

аттестациями; 

 дополнительные сведения об аттестуемом работнике (например, оценка выполнения 

дополнительной общественной нагрузки/функциональных обязанностей; сведения о выплатах  

стимулирующего характера и т.п. за период между аттестациями); 

  предварительные выводы о соответствии профессиональной подготовки работника 

квалификационным требованиям по должности на момент проведения аттестации. 

Членство в профсоюзе работников народного образования и науки Российской 

Федерации с _______г. по настоящее время подтверждаю/не подтверждаю (нужное 

подчеркнуть). 



 

Повышение квалификации или (и) переподготовка (за последние 5 лет): 

№ 
Название  

учреждения 

Образовательная 

программа 

Количество 

часов 

    

    

    
 
Вывод  работодателя по аттестации педагогического работника: 

Администрация МБУДО «ЦТДМ «СОЗВЕЗДИЕ» считает, что уровень квалификации педагога  

………….соответствует/не соответствует  занимаемой должности «педагог дополнительного 

образования»_____________________________________________ 

 

Со сроком аттестации ознакомлен(а) 

С представлением и порядком аттестации ознакомлен(-а).  

Претензий к  содержанию представления не имею: 

             ____________________                             __________________ 
                     (подпись аттестуемого)                                    (расшифровка подписи) 

 

«__» ________________20_____г. 
          (дата подготовки представления) 

 

Директор МБУДО «ЦТДМ «СОЗВЕЗДИЕ»       ______________    /___________________ / 

                                                            (личная подпись)                  (расшифровка подписи) 

М.П. 

«______»___________20___г.        

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

(выдается педагогам, не имеющим квалификационной категории, включенным в 

график аттестации на текущий аттестационный год) 

Уважаемый (ая)___________________________________________! 

В соответствии с порядком аттестации педагогических работников государственных и 

муниципальных образовательных учреждений, утвержденным приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 07.04.2014 года № 276, на основании приказа об 

организации аттестации педагогических работников МБУДО «ЦТДМ «СОЗВЕЗДИЕ» 

уведомляем Вас, что Вы включены в график аттестации на 20__ - 20__ учебный год. 

 

Ответственный за организацию аттестации  

  ________________/ Киселев В.В., методист МБУДО «ЦТДМ 

«СОЗВЕЗДИЕ»/ 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

(выдается за месяц до квалификационных испытаний) 

Уважаемый (ая)___________________________________________! 

В соответствии с порядком аттестации педагогических работников государственных и 

муниципальных образовательных учреждений, утвержденным приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 07.04.2014 года № 276, на основании приказа об 

организации аттестации педагогических работников МБУДО «ЦТДМ «СОЗВЕЗДИЕ» 

уведомляем Вас, что Вы включены в график аттестации на 20__ - 20__ учебный год. 

 

Ответственный за организацию аттестации  



  ________________/ Киселев В.В., методист МБУДО «ЦТДМ 

«СОЗВЕЗДИЕ»/ 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

Акт отказа прохождения аттестации  

с целью подтверждения соответствия занимаемой должности 

 
Наименование образовательного учреждения 

________________________________________ 

(по уставу) 

________________________________________ 

(Ф.И.О., должность (руководитель ОУ)) 

 

АКТ 

Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт о том, что 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

(должность, фамилия, имя, отчество) 

отказался от удостоверения своей подписью факта ознакомления с представлением 

работодателя для проведения аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой 

должности мотивировав свой отказ 

__________________________________________________________________________________ 

 

(указываются мотивы отказа либо делается запись: «ничем свой отказ не мотивировав») 

 

Члены комиссии: 

_____________________________________ 

(должность, подпись, инициалы и фамилия) 

_____________________________________ 

(должность, подпись, инициалы и фамилия) 

_____________________________________ 

(должность, подпись, инициалы и фамилия) 

«______»_________________20_______г. 

 


