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I. Общие положении

1. Настоящее Положение о порядке аттестации заместителей 
руководителя, руководителей структурных подразделений и педагогических 
работников (далее -  Положение) определяет правила, основные задачи и 
принципы проведения аттестации (далее -  аттестация) работников ГБОУ 
СПО «Ардатовский аграрный техникум» (далее -техн икум ).

2. Нормативной основой для работы аттестационной комиссии 
являются:

-  Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 
29.12.2012 № 273-Ф3;

-  Порядок проведения аттестации педагогических работников 
организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 
утвержден приказом Минобрнауки России от 07.04.2014 г. № 276;

-  Единый квалификационный справочник должностей руководителей, 
специалистов и служащих, Приказ Минздравсоцразвития РФ от 
26.08.2010 N 761н (ред. от 31.05.2011);

-  Постановление "Об утверждении номенклатуры должностей
педагогических работников организаций, осуществляющих 
образовательную деятельность, должностей руководителей 
образовательных организаций" от 8 августа 2013 г. № 678;

-  настоящее Положение.
3.Аттестация заместителей руководителя, руководителей структурных 

подразделений и педагогических работников проводится в целях 
подтверждения соответствия занимаемым ими должностям на основе оценки 
их профессиональной деятельности и по желанию работников в целях 
установления квалификационной категории.

4. Основными задачами аттестации заместителей руководителя,
руководителей структурных подразделений и педагогических работников
являются:

-  стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения
уровня квалификации, их методологической культуры, личностного 
профессионального роста;

-  определение необходимости повышения квалификации;
-  повышение эффективности и качества педагогической 

деятельности;
-  выявление перспектив использования потенциальных возможностей 

педагогических работников;
-  учёт требований федеральных государственных образовательных 

стандартов к кадровым условиям реализации образовательных 
программ при формировании кадрового состава организаций.
5.Основными принципами проведения аттестации являются 

коллегиальность, гласность, открытость, обеспечивающие объективное 
отношение к заместителям руководителя, руководителям структурных 
подразделений и педагогическим работникам, недопустимость
дискриминации при проведении аттестации.



II. Аттестация заместителей руководителя, руководителей структурных 
подразделений и педагогических работников в целях 
подтверждения соответствия занимаемой должности

1.Общие положения

1.1 Аттестация заместителей руководителя, руководителей структурных 
подразделений и педагогических работников в целях подтверждения 
соответствия занимаемым ими должностям проводится один раз в пять лет на 
основе оценки их профессиональной деятельности аттестационными 
комиссиями, самостоятельно формируемыми техникумом.

1.2. Аттестации в обязательном порядке подлежат заместители 
руководителя, руководители структурных подразделений и педагогические 
работники техникума, не имеющие квалификационных категорий (первой 
или высшей), кроме работников, указанных в пункте 1.4 данного 
Положения.

1.3. В случаях, когда у администрации техникума имеются основания 
для осуществления оценки профессиональной деятельности заместителей 
руководителя, руководителей структурных подразделений и педагогических 
работников в межаттестационный период (жалобы обучающихся, родителей 
на низкие показатели результатов работы, качества образования, 
воспитания и др.), администрация техникума вправе принять решение о 
проведении внеочередной аттестации работника по правилам, 
предусмотренным настоящим Положением.

1.4. Аттестации не подлежат следующие заместители руководителя, 
руководители структурных подразделений и педагогические работники:

а) проработавшие в занимаемой должности меиее двух лет в 
техникуме;

б) беременные женщины;
в) женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам;
г) находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет.
Аттестация заместителей руководителя, руководителей структурных 

подразделений и педагогических работников, предусмотренных 
подпунктами «в» и «г» пункта 1.4 данного Положения, возможна не 
ранее чем через два года после их выхода из указанных отпусков.

2.Состав аттестационной комиссии

2.1. Аттестационная комиссия, ее персональный состав 
определяется приказом директора техникума на один год. Изменения в 
состав комиссии могут вноситься ежегодно по мере необходимости. Как 
правило, аттестационная комиссия формируется из директора техникума, 
заместителя директора, заведующих отделений, председателей предметных 
(цикловых) комиссий и объединений.



2.2. В состав аттестационной комиссии входят: председатель 
комиссии, заместитель председателя, секретарь и члены комиссии.

2.3. Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, 
чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог 
бы повлиять на принимаемое аттестационной комиссией решение.

2.4. Численный состав аттестационной комиссии -  не менее 5 человек.
2.5. Полномочия отдельных членов аттестационной комиссии могут 

быть досрочно прекращены приказом директора техникума по 
следующим основаниям:

-  невозможность выполнения обязанностей по состоянию здоровья;
-  увольнение члена аттестационной комиссии;
-  неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей члена 

аттестационной комиссии.
2.6. Председатель аттестационной комиссии:

-  руководит деятельност ью аттестационной комиссии;
-  проводит заседания аттестационной комиссии;
-  распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии;
-  определяет по согласованию с членами комиссии порядок 

рассмотрения вопросов;
-  организует работу членов аттестационной комиссии по рассмотрению 

предложений, заявлений и жалоб аттестуемых работников, 
связанных с вопросами их аттестации;

-  подписывает протоколы заседаний аттестационной комиссии;
-  контролирует хранение и учет документов по аттестации;
-  осуществляет другие полномочия.

2.7. В случае временного отсутствия (болезни, отпуска, командировки 
и других уважительных причин) председателя аттестационной комиссии 
полномочия председателя комиссии по его поручению осуществляет 
заместитель председателя комиссии.

2.8. Заместитель председателя аттестационной комиссии:
-  исполняет обязанности председателя в его отсутствие (отпуск, 

командировка и т.п.);
-  участвует в работе аттестационной комиссии;
-  проводи т консультации педагогических работников;
-  рассматривает обращения и жалобы аттестуемых педагогических 

работников, связанные с вопросами их аттестации;
-  подписывает протоколы заседаний аттестационной комиссии;
-  осуществляет другие полномочия.

2.9. Секретарь аттестационной комиссии:
-  подчиняется непосредственно председателю аттестационной комиссии;
-  организует заседания аттестационной комиссии и сообщает членам 

комиссии о дате и повестке дня ее заседания;
-  осуществляет прием и регистрацию документов (представление, 

портфолио педагога, заявление о несогласии с представлением);
-  ведет и оформляет протоколы заседаний аттестационной комиссии;



-  обеспечивает оформление выписок из протокола заседания 
аттестацио н н ой ко м и с с и и;

-  участвует в решении споров и конфликтных ситуаций, связанных 
с аттестацией работников;

-  обеспечивает хранение и учёт документов по аттестации 
работников;

-  подписывает протоколы заседаний аттестационной комиссии, выписки 
из протокола;

-  оформляет проекты графиков аттестации и приказа о составе 
аттестационной комиссии на учебный год, приказов о решениях 
аттестационной комиссии.
2.10. Члены аттестационной комиссии:

-  участвуют в работе аттестационной комиссии;
-  подписывают протоколы заседаний аттестационной комиссии.

3.Порядок работы аттестационной комиссии

3.1. Заседания аттестационной комиссии проводятся в соответствии 
с графиком аттестации, утвержденным директором техникума.

3.2. Заседание считается правомочным, если на нем присутствует 
не менее двух третей от общего числа членов комиссии.

3.3. К документации аттестационной комиссии относятся:
-  приказ директора техникума о составе аттестационной комиссии, 

графике ее заседаний;
-  протоколы заседаний аттестационной комиссии;

документы по аттестации педагогических работников в составе личных дел 
(представление);

лист оценивания уровня профессиональной компетентности, 
результативности деятельности заместителя руководителя и руководителя 
стру кту р и о го п о драз д ел е н и я .

4. Процедура подготовки к аттестации

4.1 Решение о проведении аттестации заместителей руководителя, 
руководителей структурных подразделений и педагогических работников 
принимается директором техникума. Директор издает соответствующий 
приказ, 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.

4.2. В графике проведения аттестации указываются:
-  ФИО заместителя руководителя, руководителя структурного 

подразделения и педагогического работника, подлежащего аттестации;
-  должность работника;
-  дата и время проведения аттестации;
-  дата направления представления на аттестуемого работника в 

аттестационную комиссию.
4.3. Представление на аттестуемого работника.



4.3.1. Проведение аттестации заместителей руководителя,
руководителей структурных подразделений и педагогических работников 
осуществляется на основании представления на аттестуемого работника 
от директора техникума в аттестационную комиссию (Приложение 1).

4.3.2. В представлении содержатся следующие сведения о 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

4.3.3.Заместитель руководителя, руководитель структурного 
подразделения и педагогический работник с представлением должен быть 
ознакомлен под роспись не позднее чем за месяц до дня проведения 
аттестации. После ознакомления с представлением 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.

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

5. Порядок проведения аттестации

5.1. Аттестация проводится на заседании аттестационной комиссии 
техникума с участием рабо тника.

5.2. В случае невозможности присутствия работника в день 
проведения аттестации па заседании аттестационной комиссии по 
уважительным причинам (болезнь, командировка и др.) в график 
аттестации вносятся соответствующие изменения.

5.3. При неявке работника на заседание аттестационной комиссии без 
уважительной причины комиссия вправе провести аттестацию в его 
отсутствие.

5.4. Оценка деятельности аттестуемого.
5.4.1. Аттестационная комиссия рассматривает сведения о 

работнике, содержащиеся в представлении, а также дает оценку 
соответствия работника квалификационным требованиям по занимаемой 
должности.



5.4.2. Обсуждение профессиональных и личностных качеств 
работника применительно к его должностным обязанностям и полномочиям 
должно быть объективным и доброжелательным.

5.4.3. Оценка деятельности педагогического 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 
работника, опыт работы, повышение квалификации и переподготовка.

5 .4 .4 .  Оценка деятельности заместителя руководителя образовательной 
организации и руководителя структурного подразделения представляет собой 
э к сп ер т н у ю  оценку результативности деятельности (достижений) на основе 
списка утвержденных критериев, соответствие которым подтверждается 
представлением документов и материалов, собранных в индивидуальной 
папке аттестуемого (портфолио достижений).

5.4.5. Члены аттестационной комиссии при необходимости вправе 
задавать работнику вопросы, связанные с выполнением должностных 
обязанностей

5.4.6. Секретарь аттестационной комиссии ведет протокол 
заседания аттестационной комиссии (далее -  протокол), в котором 
фиксирует ее решения и результаты голосования (Приложение 2). 
Протокол подписывается председателем, заместителем председателя, 
секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на 
заседании.

5.5. Порядок принятия решений аттестационной комиссией.
5.5.1. Решение о соответствии заместителя руководителя и 

руководителя структурного подразделения занимаемой должности 
принимается, если он представил конкретные зафиксированные результаты, 
доказывающие эффективность произведенных аттестуемым нововведений, и 
набрал не менее 24 баллов в соответствии с листом оценки эффективности 
деятельности заместителя руководителя образовательной организации и 
руководителя структурного подразделения (Приложение 3).

5.5.2. По результатам аттестации заместителя руководителя, 
руководителя структурного подразделения и педагогического работника 
аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

-  соответствует занимаемой должности (указывается должность
работника);

-  не соответствует занимаемой должности [ушзышежя яр-пжиг̂ Т1~
работника).
5.5.3. Решение аттестационной комиссией принимается в 

отсутствие аттестуемого работника открытым голосованием
большинством голосов присутствующих на заседании членов 
аттестационной комиссии.

5.5.4. При равном количестве голосов членов аттестационной комиссии 
считается, что работник соответствует занимаемой должности.

5.5.5. При прохождении аттестации работник, являющийся членом 
аттестационной комиссии, не участвует в голосовании но своей кандидатуре.



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

5.7. На 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 техникума, результатах голосования, о 
принятом аттестационной комиссией решении. Работник должен быть 
ознакомлен с выпиской из протокола под роспись в течение трех рабочих 
дней после ее составления. Выписка из протокола хранится в личном деле 
работника.

5.8. В случае признания 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 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).

5.9 Результаты аттестации работник вправе обжаловать в суде в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Аттестационные комиссии техникума вправе выносить 
рекомендации о возможности назначения на соответствующие должности 
работников 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, 
специалистов и служащих и (или) профессиональными стандартами, но 
обладающих достаточным практическим опытом и компетентностью, 
выполняющих качественно и в полном объеме возложенные на них 
должностные обязанности.



Приложение 1 

В Аттестационную комиссию

(наименование аттестационной 

комиссии)

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ  
с целью подтверждения соответствия занимаемой должности

Е Фамилия, имя, отчество_______________________________________________
2. Наименование должности на дату проведения аттестации _

3. Дата заключения по этой должности трудового договора_______________
4. Уровень образования и (или) квалификации по специальности или 
направлению подготовки_______________________________________________
5. Информация о получении дополнительного профессионального 
образования по профилю педагогической деятельности__________________

6. Результаты предыдущих аттестаций (в случае их проведения)

7.Мотивированная всесторонняя и объективная оценка профессиональных 
качеств педагогического работника _____________________________ _

8.Мотивированная всесторонняя и объективная оценка деловых качеств 
педагогического работника_____________________________________________

9.Мотивированная всесторонняя и объективная оценка результатов его 
профессиональной деятельности на основе квалификационной 
характеристики по занимаемой должности
(условия, создаваемые педагогом для развития обучающихся и поддержки творческой 
инициативы в урочной и внеурочной деятельности (в содержании образования, методах 
и формах организации образовательного процесса); наиболее значимые образовательные 
достижения обучающихся за последние три года; формы и масштаб обобщения 
педагогического опыта; наиболее значимые публикации, представляющие педагогический 
опыт; имеющиеся награды и звания)______________________________

10. Прохождение курсов повышения квалификации за последние пять лет

М. П. Директор _____________ ______________________
(подпись) (расшифровка подписи)

С аттестационным листом ознакомлен(а)____________ /____________________ /
(подпись работника и дата)



Про го кол № ___
заседания аттестационной комиссии от « »

Приложение 2 

20 г.

П рисутствовали:_   человек
Члены аттестационной комиссии______________________________________

 -щи председателя, заместителя председателя, секретаря, членов комиссии, присутствующих на заседании)

Аттестуемые__________________________________________ ________ _

---------------------------------------------------------- РШГГ аттестуемых на данном заседании)

Повестка дня:

Слушали: аттестационные материалы

(ФИО, должность; если аттестуемых несколько человек, то ставиться номер)

Вопросы к аттестуемому и ответы на них______________________

Замечания и предложения, высказанные членами аттестационной комиссии

Решение аттестационной комиссии______________________________________

Количество голосов: з а  против______
Рекомендации аттестационной комиссии___

Председатель 
аттестационной комиссии

Заместитель председателя 
аттестационной комиссии

Секретарь
аттестационной комиссии 

Члены
аттестационной комиссии

(подпись) (расшифровка подписи)

(подпись) (расшифровка подписи)

(подпись) (расшифровка подписи)

(подпись) (расшифровка подписи)

(подпись) (расшифровка подписи)

(подпись) (расшифровка подписи)



Приложение 3

Лист оценивания уровня профессиональной компетентности, 
результативности деятельности заместителя руководителя и руководителя

структурного подразделения

Фамилия________________________________________________________________________________
Имя______________________________________________________________________________________
Отчество ________________________________________________________________________________
Должность______________________________________________ ________________________________

Показатели работы Оценка
аттестационной 
комиссии (АК)

ПОКАЗАТЕЛЬ 1.
Оценка результатов повышении квалификации (за последние 3 года)

(max. 3 балла)

Пройдены КПК за последние 3 года- 3 балла;
ПОКАЗАТЕЛЬ 2.

Оценка качества информационно-аналитической деятельности
аттестуемого 
(max. 4 балла)

• анализ деятельности не проводится, ежегодно составляется отчет о 
проделанной работе - 1 балл;
• анализ работы поверхностный, не все направления деятельности 
проанализированы - 2 балла;
• анализируются все направления работы, но без установления причинно- 
следственных связей - 3 балла;
• проводится полный и глубокий анализ деятельности с выявлением 
проблем и определением путей их решения, ведется мониторинг 
результативности учебно-воспитательной работы/учебно-производственной 
работы - 4 балла;

ПОКАЗАТЕЛЬ 3.
Оценка качества планово-прогностической деятельности

аттестуемого 
(max. 4 балла)

• план включает не все направления работы, не всегда указываются сроки 
н исполнители - 1 балл;
• план содержит все направления деятельности, но не прослеживается 
связь с анализом работы за предыдущий период - 2 балла;
• план ежегодно составляется с учетом анализа предыдущей работы - 3 
балла;
• план ежегодно составляется с учетом анализа предыдущей работы, все 
направления работы в плане обоснованы и взаимосвязаны, существует 
система его выполнения - 4 балла;



ПОКАЗАТЕЛЬ 4.
Оценка контрольно-диагностической деятельности аттестуемого

(max. 4 балла)
•план осуществления контроля отсутствует, контроль носит 
эпизодический характер - 1 балл;

• план контроля имеется, но не выполнен в полном объеме - 2 балла;
• контроль осуществляется планомерно, но формы однообразные, 
вывод по результатам контроля поверхностный, отсутствует возвратный 
контроль - 3 балла;

• контроль осуществляется планомерно, по всем направлениям 
деятельности, используются разнообразные формы и виды. По результа­
там контроля делаются содержательные выводы - 4 балла;

ПОКАЗАТЕЛЬ 5.
Оценка обеспечения государственно-общественного характера 
управления ОУ в направлении профессиональной деятельности 
аттестуемого (max. 3 балла)
• Работа по обеспечению государственно-общественного характера 
управления ОУ в направлении профессиональной деятельности 
аттестуемого ведется без учета структуры органов ГОС - 1 балл;
• Работа по обеспечению государственно-общественного характера 
управления ОУ в направлении профессиональной деятельности 
аттестуемого планируется и осуществляется в соответствии с 
Программой развития ОУ - 2 балла;
• Деятельность по обеспечению государственно-общественного характера 
управления ОУ в направлении профессиональной деятельности 

аттестуемого носит комплексный характер, обеспечивает демократичность 
процедуры принятия управленческих решений - 3 балла:

ПОКАЗАТЕЛЬ 6.
Оценка инновационной, методической и проектной деятельности в 
направлении профессиональной деятельности аттестуемого 
(max. 3 балла)
• Организация и ведение инновационной, методической и проектной 
деятельности (разработка и реализация образовательных программ, 
элективных курсов и др) формально - 1 балл;
• Организация и ведение инновационной, методической и проектной 
деятельности (разработка и реализация образовательных программ, 
элективных курсов и др) осуществляется эпизодически - 2 балла;
• Организация и ведение инновационной, методической и проектной 
деятельности (разработка и реализация образовательных программ, 
элективных курсов и др) носит системный характер - 3 балла;

ПОКАЗАТЕЛЬ 7.
Реализация социально-партнерских отношений (max. 3 балла) 
Реализация соцально-партнерских отношений осуществляется 
формально -  1 балл;
Реализация социально-партнерских отношений осуществляется 
эпизодически - 2 балла;
Реализация социально-партнерских отношений носит системный 
характер -  3 балла;



ПОКАЗАТЕЛЬ 8.
Оценка участия в разработке и реализации Программы развития ОУ 
(max. 3 балла)
Участие в разработке и реализации Программы развития ОУ прослеживаете? 
эпизодически - 1 балл;
Мероприятия в рамках реализации Программы проводятся регулярно, 
но система работы по данному направлению деятельности не сформирована 
2 балла;
Отслеживаются и анализируются все основные направления Программы 
развития ОУ - 3 балла;

Дополнительные показатели (max. 4 балла)
Назичие наград территориального, регионального, всероссийского уровня - 
баз л;
Наличие публикаций в СМИ - 1 балл;
Участие в конкурсах профессионального мастерства - 1 балл:
Участие в работе экспертных групп различного уровня - 1 балл;
Общее количество баллов по всем показателям

*На соответствие занимаемой должности - тт. 24 балла 
Заключение аттестационной комиссии:

набрал(а) балл(ов), что соответствует/не соответствует занимаемой должности
«__________________________ ».

название должности

Председатель 
аттестационной комиссии

Заместитель председателя 
аттестационной комиссии

Секретарь
аттестационной комиссии 

Члены
аттестационной комиссии

(подпись) (расшифровка подписи)

(подпись) (расшифровка подписи)

(подпись) (расшифровка подписи)

(подпись) (расшифровка подписи)

(подпись) (расшифровка подписи)

(подпись) (расшифровка подписи)

С заключением аттестационной комиссии ознакомлен (а): 

Д ата« » г.
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