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1. Общие положения 

1.1. Настоящий Порядок регулирует и регламентирует проведение 

аттестации заместителей директора МБУ ДО ЦЭВДМ г.о. Самара (далее – 

Центр).  

1.2. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Федеральным законом 

от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» с 

изменениями от 31.07.2025, приказом Минпросвещения России от 24.03.2023 

№196 «Об утверждении порядка проведения аттестации педагогических 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность», 

приказом министерства здравоохранения и социального развития Российской 

Федерации от 26.08.2010 № 761н «Об утверждении Единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 

служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей 

работников образования», Номенклатурой должностей педагогических 

работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, 

должностей руководителей образовательных организаций, утвержденной 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.02.2022 г. 

№225,  

1.3. Аттестации подлежат лица, указанные в п.1.1 настоящего Порядка (далее 

– аттестуемые). 

1.4. Виды аттестации:  

• первичная аттестация лица, вновь назначенные заместители директора 

Центра подлежат обязательной аттестации в течение 6 месяцев со дня 

назначения на должность;  

• периодическая аттестация заместителя директора Центра проводится 

не реже одного раза в пять лет.  
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Целью первичной аттестации является определение соответствия 

профессиональных умений, навыков и профессиональных качеств лица, 

назначенного на должность заместителя директора Центра, требованиям, 

установленным квалификационными характеристиками. 

Целью периодической аттестации является определение соответствия 

действующего заместителя директора Центра занимаемой должности на 

основе оценки исполнения им должностных обязанностей, его 

профессиональной деятельности за аттестационный период, уровня знаний 

законодательства применительно к профессиональной деятельности, уровня 

профессиональных навыков, эффективности работы и установленных в 

разделе «Требования к квалификации» раздела «Квалификационные 

характеристики должностей работников образования» Единого 

квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 

служащих». 

1.5. Аттестация проводится в целях объективной оценки качества и 

результативности деятельности заместителя директора и определения его 

соответствия занимаемой должности. Основными задачами аттестации 

являются:  

• стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня 

квалификации аттестуемых, их методологической культуры, 

профессионального и личного роста;  

• повышение эффективности, качества и результатов труда. 

1.6. Основными принципами аттестации являются коллегиальность, 

гласность, открытость, обеспечивающие объективное отношение к 

аттестуемым.  

1.7. Аттестацию руководителей и претендентов осуществляет аттестационная 

комиссия, формируемая Центром в соответствии с Положением. 
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1.8. Центр осуществляет разработку форм аттестации и необходимой 

инструктивной документации в рамках настоящего Порядка проведения 

аттестации. 

1.9. Для оценки профессиональных и личностных компетенций аттестуемые 

могут выбрать утвержденные приказом по Центру следующие формы 

аттестации заместителей директора: «Собеседование по результатам 

руководящей деятельности», «Презентация руководящей деятельности», 

«Самоанализ руководящей деятельности». 

1.10. Контроль за соблюдением порядка проведения аттестации заместителей 

директора осуществляет директор Центра. 

1.11. Аттестация на соответствие занимаемой должности сохраняется до 

истечения срока ее действия, при возобновлении работы в должности 

заместителя директора, при перерывах в работе.  

1.12. Периодической аттестации не подлежат заместители директора:  

• беременные женщины; женщины, находящиеся в отпуске по 

беременности и родам или в отпуске по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трёх лет – аттестация возможна не ранее чем 

через два года после их выхода из отпуска; 

• отсутствующие на рабочем месте более четырех месяцев подряд в 

связи с заболеванием – аттестация возможна не ранее чем через год 

после выхода на работу. 

2. Организация и сроки проведения аттестации 

  2.1. Аттестация заместителей директора осуществляется в соответствии с 

настоящим Порядком. 

  2.2. Формирование графика аттестации осуществляется с учетом срока 

действия ранее проведенной аттестации заместителей директора 

(Приложение 1).  
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Для проведения аттестации заместителей директора издается приказ по 

Центру:  

• о формировании аттестационной комиссии по аттестации заместителей 

директора (далее – аттестационная комиссия), состоящей из 5-6 

человек;  

• об утверждении графика проведения очередной аттестации; график 

проведения внеочередной аттестации или аттестации при назначении 

на должность заместителя директора утверждается дополнительно.  

2.3. Аттестация осуществляется аттестационной комиссией Центра. 

Аттестационная комиссия в составе председателя, заместителя председателя, 

секретаря и членов комиссии формируется из административного 

(руководящего) и педагогического состава работников Центра. В состав 

аттестационной комиссии обязательно включается представитель первичной 

профсоюзной организации.  

2.4. Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы 

была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы 

повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения. 

2.5. Заседания аттестационной комиссии проводятся по мере необходимости, 

в течение учебного года.   

2.6. Сроки проведения аттестации для каждого аттестуемого 

устанавливаются в соответствии с графиком проведения аттестации, 

утвержденного приказом директора Центра под подпись, не менее чем за 30 

календарных дней до дня проведения их аттестации.  

2.7. Продолжительность аттестации для каждого аттестуемого с начала ее 

проведения и до принятия решения аттестационной комиссией не должна 

превышать двух месяцев.  
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3. Проведение аттестации 

  3.1. Для проведения аттестации директор вносит в аттестационную 

комиссию представление (Приложение 2), в котором содержатся следующие 

сведения:  

• фамилия, имя, отчество;  

• наименование должности на дату проведения аттестации;  

• дата заключения по этой должности трудового договора;  

• уровень образования и квалификация по специальности;  

• информация о получении дополнительного профессионального 

образования, курсах повышения квалификации;  

• результаты предыдущих аттестаций;  

• мотивированная всесторонняя и объективная оценка 

профессиональных, деловых качеств, результатов профессиональной 

деятельности работника по выполнению трудовых обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором.  

Директор Центра знакомит аттестуемого с представлением под подпись не 

позднее, чем за 30 календарных дней до дня проведения аттестации. После 

ознакомления с представлением аттестуемый по желанию может представить 

в аттестационную комиссию дополнительные сведения, характеризующие 

его профессиональную деятельность. При отказе аттестуемого от 

ознакомления с представлением составляется акт, который подписывается 

директором и лицами (не менее двух), в присутствии которых составлен акт. 

При наличии уважительных причин, аттестуемый вправе написать заявление 

на перенос аттестации.  

3.2. При проведении аттестации оценивается уровень профессиональных 

качеств, знаний аттестуемых и «Требования к квалификации» раздела 

«Квалификационные характеристики должностей работников образования» 



7 
 
 
 
 
 

Единого квалификационного справочника должностей руководителей, 

специалистов и служащих». Аттестуемые проходят квалификационные 

испытания в форме «Собеседование по результатам руководящей 

деятельности» (или «Презентация руководящей деятельности», или 

«Самоанализ руководящей деятельности»), которая включает объективный 

анализ уровня компетентности для лиц, претендующих на занимаемые 

должности руководящих работников.  

3.3.Аттестационная комиссия рассматривает представление, дополнительные 

сведения, представленные аттестуемым, характеризующие его 

профессиональную деятельность (в случаях их представления), оценивает по 

выбранной аттестуемым форме аттестации его профессиональные и деловые 

качества, результаты профессиональной деятельности. 

3.4. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на 

нем присутствуют не менее двух третей от общего числа членов 

аттестационной комиссии. 

3.5. Аттестация проводится с участием аттестуемого заместителя директора 

на заседании аттестационной комиссии. В случае неявки заместителя 

директора на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины 

аттестационная комиссия проводит аттестацию в его отсутствие. При 

наличии уважительных причин, его аттестация переносится на другую дату, 

и в график аттестации вносятся соответствующие изменения, о чем директор 

знакомит аттестуемого под подпись не менее чем за 30 календарных дней до 

новой даты проведения аттестации.  

3.6. Решение аттестационной комиссией принимается в отсутствие 

аттестуемого открытым голосованием большинством голосов, 

присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии, и вносится 

в протокол (Приложение 3). При прохождении аттестации заместитель 
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директора, являющийся членом аттестационной комиссии, не участвует в 

голосовании по своей кандидатуре.  

3.7. В случаях, когда не менее половины членов аттестационной комиссии, 

присутствующих на заседании, проголосовали за решение о соответствии 

работника занимаемой должности, аттестуемый признается 

соответствующим занимаемой должности.  

3.8. По результатам аттестации заместителя директора аттестационной 

комиссией принимается одно из следующих решений:  

• соответствует занимаемой должности; 

• не соответствует занимаемой должности.  

3.9. Результаты аттестации заносятся в протокол, подписываемый 

председателем, заместителем председателя, секретарем и членами 

аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании, который 

хранится с представлением, дополнительными сведениями, представленными 

самим аттестуемым.  

3.10. На аттестуемого работника, прошедшего аттестацию, не позднее двух 

рабочих дней со дня ее присвоения издаётся приказ о решении, принятом 

аттестационной комиссии.  

3.11. С заместителем директора, признанным по итогам очередной 

аттестации не соответствующим занимаемой должности, в срок не более 

двух месяцев со дня аттестации, при невозможности его перевода на иную 

должность в Центре (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу, которую он может выполнять с 

учетом состояния здоровья) трудовой договор расторгается в соответствии с 

пунктом 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации. По 

истечении указанного срока перевод заместителя директора на другую 
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работу или расторжение с ним трудового договора по результатам данной 

аттестации не допускается. 

 3.12. Директор знакомит педагогического работника с выпиской из 

протокола под подпись в течение 3 рабочих дней после её составления. 

Выписка из протокола хранится в личном деле работника.  

 3.13. Решение аттестационной комиссии заместитель директора вправе 

обжаловать в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
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Приложение 1 
ГРАФИК 

проведения аттестации в 20____ году 
 

№ ФИО 
аттестуемого    

Должность Срок представления в 
аттестационную комиссию 

документов на аттестуемого 

Дата, место и время 
проведения заседания 

аттестационной 
комиссии 

     
     

 
 

Приложение 2 
Представление на аттестуемого  

с целью установления (подтверждения) соответствия занимаемой должности 
 

Сведения об аттестуемом 
Фамилия, имя и отчество  
Дата рождения  
Сведения об образовании  
Занимаемая должность, дата 
назначения 

 

Стаж работы  
Уровень образования и (или) 
квалификации по специальности 
или направлению подготовки 
(сведения о профессиональном 
образовании, наличие ученой 
степени, ученого звания (когда и 
какое учебное заведение 
окончил, специальность и 
квалификация по образованию, 
ученая степень, ученое звание) 

 

Информация о получении 
дополнительного 
профессионального образования 
по профилю деятельности 
(сведения о повышении 
квалификации за последние 5 
лет до прохождения аттестации), 
курсах повышения 
квалификации 

 

Результаты предыдущих 
аттестаций (в случае их 
проведения) 
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Мотивированная всесторонняя и объективная оценка профессиональных, деловых 
качеств, результатов профессиональной деятельности педагогического работника по 

выполнению трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором 
Показатель 0 1 2 

Обеспечивает своевременное и оптимальное решение управленческих 
задач 

   

Обеспечивает эффективное взаимодействие с различными 
образовательными организациями 

   

Создаёт оптимальные условия для организации образовательного 
процесса 

   

Организует, координирует и контролирует работу сотрудников Центра    
Консультирует сотрудников в рамках своего направления, принимает 
участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и 
других работников образовательного учреждения 

   

Участвует в реализации Программ развития и воспитания    
Участвует в мероприятиях, повышающих имидж Центра (семинарах, 
научно-практических конференциях, круглых столах, сетевых 
сообществах, форумах и т.д.) 

   

Регулярно повышает уровень квалификации     
Владеет современными информационными и цифровыми 
технологиями 

   

Создает условия обеспечения позитивной мотивации     
Организует участие педагогов и их воспитанников конкурсах, 
фестивалях, соревнованиях и других мероприятиях  

   

Самоорганизованность     
Общая культура (в том числе коммуникативная)    
Отсутствие дисциплинарных взысканий (при отсутствии ставится 2 
балла) 

   

Итого баллов  
Критерии оценивания*: 
0 – оцениваемый показатель отсутствует 
1 – показатель представлен в минимальном объеме 
2 -  нормативно достаточный уровень показателя 
 
 
 
С представлением ознакомлен(а) 
 
_____________             _________________________             __________________________ 
          (дата)                                      (подпись работника)                                          (расшифровка подписи) 
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Приложение 3 
 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ЦЕНТР ЭСТЕТИЧЕСКОГО ВОСПИТАНИЯ ДЕТЕЙ И МОЛОДЕЖИ» ГОРОДСКОГО ОКРУГА САМАРА 

 
ПРОТОКОЛ № _______ от  ___________________ 

 
заседания аттестационной комиссии  

 
    Присутствовали: 
    Председатель комиссии _______________________________________________________ 

(Ф.И.О., должность) 
 
    Секретарь комиссии ___________________________________________________ 

(Ф.И.О., должность) 
    Члены комиссии (Ф.И.О., должности) 
1. 
2. 
3. 
4. 

Повестка дня: 
Аттестация сотрудника ______________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 

(ФИО аттестуемого, занимаемая должность) 
1.Изучали аттестационные материалы на     _______________________________________ 
2. Оценка деятельности аттестуемого _____________________________________________ 
____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

3.Рекомендация аттестационной комиссии _________________________________________ 
____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

4. Результаты голосования: 
    "за" _______ голосов; 
    "против" _______ голосов; 
    "воздержалось" _______ голосов. 
Постановили 
Аттестуемый работник ________________________________________________________ 

                                                    (ФИО) 
соответствует /не соответствует занимаемой должности 
Председатель аттестационной комиссии _____________/______________________ 
Секретарь аттестационной комиссии       _____________/______________________ 
                                            
Члены аттестационной комиссии            _____________/_______________________ 

                                                      _____________/_______________________                                   
                                                      _____________/_______________________ 
                                                      _____________/_______________________ 
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