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ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке проведения  аттестации на соответствие занимаемой 

должности заместителя директора по учебно-воспитательной работе, 

о школьной аттестационной комиссии 

                                               

      Настоящее Положение составлено в соответствии с Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, в соответствии с Федеральным Законом «Об 

образовании в Российской Федерации» №273 – ФЗ от 29.12.2012 года, 

Приказом  Министерства здравоохранения и социального развития от 

26.08.2010 года №761н  «Об утверждении Единого квалификационного 

справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел 

«Квалификационные характеристики должностей работников образования»,  

Приказом МОН РФ от 07.04.2014г. №276 «Об утверждении Порядка 

проведения аттестации педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность». 

 1.Общие положения.  

      

1.1. Настоящее Положение регламентирует порядок аттестации 

заместителя директора в МКОУ «Комсомольский центр образования» 

1.2. Аттестация руководящих работников школы проводится в целях 

подтверждения соответствия занимаемой должности на основании 

квалификационных характеристик, утвержденных приказом Министерства 

здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 

26.08.2010 года №761н «Об утверждении Единого квалификационного 

справочника должностей руководителей, специалистов и служащих».  

1.3. Основными задачами аттестации руководящих работников ОУ 

являются: 

1) стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения 

уровня квалификации руководящих работников, личностного 

профессионального роста, использования ими современных технологий 

управления  ОУ; 
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2) повышение эффективности, качества и результатов труда 

руководящих работников; 

3) учѐт требований к кадровым условиям осуществления  

образовательной деятельности. 

4) Основными принципами аттестации являются коллегиальность, 

гласность, открытость, обеспечивающие объективное отношение к 

руководящим работникам ОУ, недопустимость дискриминации при 

проведении аттестации. 

 

2. Формирование аттестационной комиссии  ОУ, 

 еѐ состав и порядок работы. 

2.1. Аттестация руководящих работников проводится аттестационной 

комиссией, формируемой  ОУ. 

2.2. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя 

председателя, секретаря и членов комиссии. 

Персональный состав аттестационной комиссии утверждается 

приказом руководителя  ОУ. 

В состав аттестационной комиссии входят представители  школы, 

органов самоуправления ОУ. 

2.3. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если 

на нѐм присутствуют не менее двух третей еѐ членов. 

2.4. Председатель аттестационной комиссии возглавляет 

аттестационную комиссию и руководит еѐ деятельностью. 

2.5. Заместитель председателя аттестационной комиссии осуществляет 

отдельные полномочия по поручению председателя комиссии, а в отсутствие 

председателя комиссии исполняет его обязанности. 

2.6. Секретарь аттестационной комиссии: 

- организует подготовку материалов для рассмотрения на заседаниях 

аттестационной комиссии; 

-  уведомляет членов аттестационной комиссии и приглашенных на ее 

заседание лиц о времени и месте проведения, повестке дня заседания 

аттестационной комиссии,  

-  ведет протоколы заседаний аттестационной комиссии. 

В отсутствие секретаря аттестационной комиссии его полномочия 

возлагаются председателем аттестационной комиссии на иного члена 

аттестационной комиссии. 

2.7. Члены аттестационной комиссии школы: 

- вправе: 

знакомиться с материалами, подготовленными к заседанию   

аттестационной комиссии; 

выступать и вносить предложения по рассматриваемым вопросам; 

участвовать в голосовании по всем рассматриваемым вопросам; 

в случае несогласия с принятым аттестационной комиссией решением 

письменно изложить своѐ особое мнение, которое подлежит приобщению к 

протоколу заседания аттестационной комиссии; 



 

-  обязаны соблюдать конфиденциальность в отношении информации, 

ставшей им известной в связи с участием в деятельности аттестационной 

комиссии. 

2.8. Аттестация проводится с приглашением аттестуемого на заседание 

аттестационной комиссии.  

Аттестуемый, который по уважительной причине не может принять 

участие в аттестационных процедурах, письменно информирует до начала 

процедуры аттестационную комиссию о невозможности участия в процедуре. 

В этом случае аттестация переносится на более поздний срок. 

2.9. Решения аттестационной комиссии принимаются большинством 

голосов присутствующих на заседании членов комиссии. При равенстве 

голосов аттестуемый признаѐтся соответствующим занимаемой должности. 

При прохождении аттестации руководящий работник, являющийся 

членом аттестационной комиссии, не участвует в голосовании по своей 

кандидатуре. 

Результаты аттестации руководящего работника сообщаются ему после 

подведения итогов голосования.  

2.10. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, 

который вступает в силу со дня подписания председателем, заместителем 

председателя, секретарѐм и членами аттестационной комиссии, 

принимавшими участие в голосовании, и заносится в аттестационный лист 

(приложение 1) руководящего работника. 

 В аттестационный лист руководящего работника в случае 

необходимости аттестационная комиссия заносит рекомендации по 

совершенствованию профессиональной деятельности руководящего 

работника, о необходимости повышения его квалификации с указанием 

специализации и другие рекомендации. 

При наличии в аттестационном листе указанных рекомендаций 

работодатель не позднее чем через год со дня проведения аттестации 

руководящего работника представляет в аттестационную комиссию 

информацию о выполнении рекомендаций аттестационной комиссии по 

совершенствованию профессиональной деятельности руководящего 

работника. 

2.11. На основании решения аттестационной комиссии издаѐтся приказ 

директора ОУ о результатах аттестации руководящего работника. 

2.12. Руководящий работник должен быть ознакомлен с 

аттестационным листом и приказом о результатах аттестации под роспись не 

позднее 30 дней с даты принятия решения аттестационной комиссией. 

Аттестационный лист, выписка из приказа ОУ хранятся в личном деле 

руководящего работника. 

 2.13. Результаты аттестации руководящий работник вправе обжаловать 

в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

 

3. Проведение аттестации руководящего работника  
3.1. Аттестация руководящих работников проводится 1 раз в 5 лет. 

Ответственность за своевременное проведение аттестации несѐт 

руководитель  ОУ. 



 

3.2. Основанием для проведения аттестации является представление 

работодателя  (далее - представление)  (приложение 1).  

3.3.  Представление должно содержать мотивированную всестороннюю 

и объективную оценку профессиональных, деловых качеств руководящего 

работника, результатов его профессиональной деятельности на основе 

квалификационной характеристики по занимаемой должности, информацию 

о профессиональном образовании, прохождении курсов повышения 

квалификации и т.д. 

 С представлением руководящий работник должен быть ознакомлен 

работодателем под роспись не позднее, чем за месяц до начала аттестации. 

После ознакомления с представлением руководящий 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 с 

представлением работодателя. 

 3.4. Информация о дате, месте и времени проведения аттестации 

письменно доводится работодателем до сведения руководящего работника, 

подлежащего аттестации, не позднее, чем за месяц до еѐ начала. 

3.5. В ходе аттестации руководящие работники проходят 

квалификационные испытания в одной из следующих форм по выбору 

аттестуемого: 

- испытания в письменной форме по вопросам, связанным с 

осуществлением ими руководящей деятельности по занимаемой должности;  

- защита творческого (публичного) отчета о деятельности 

руководящего работника; 

- представление портфолио руководящего работника школы; 

- другое. 

3.6. Аттестация лиц, претендующих на должности заместителей 

руководителей, руководителей структурных подразделений  ОУ, проходит в 

форме собеседования. 

Основанием для проведения аттестации лиц, претендующих на 

должности заместителей руководителей, руководителей структурных 

подразделений ОУ, является личное заявление (приложение 4) 

вышеуказанных лиц в аттестационную комиссию. 

Заявление лица, претендующего на руководящую должность, должно 

быть рассмотрено аттестационной комиссией не позднее, чем за один месяц 

со дня его подачи.  

Информация о дате, месте и времени проведения аттестации письменно 

доводится аттестационной комиссией до сведения лица, претендующего на 

руководящую должность, не позднее, чем за один месяц до еѐ  начала. 

3.7. По результатам аттестации руководящего работника  

аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений: 

соответствует должности «заместитель руководителя» («руководитель 

структурного подразделения»); 

не соответствует должности «заместитель руководителя» 

(«руководитель структурного подразделения»). 



 

3.8. В случае признания руководящего 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 ТК РФ. Увольнение 

по данному основанию допускается, если невозможно перевести 

руководящего работника с его письменного согласия на другую имеющуюся 

в школе  работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую руководящий работник может 

выполнять с учѐтом его состояния здоровья (часть 3 статьи 81 ТК РФ). 

4. Права школьной аттестационной комиссии. 

Члены школьной аттестационной комиссии имеют право: 

– запрашивать у аттестуемого дополнительную документацию и 

статистические данные, необходимые для аттестации на соответствие 

занимаемой должности; 

– привлекать на договорной основе специалистов по обмену опытом 

аттестации кадров; 

– привлекать для проведения экспертизы профессиональной 

компетентности работника специалистов соответствующей предметной 

области, методистов, сотрудников вузов и научных организаций; 

– осуществлять контроль за деятельностью экспертных групп и 

объективностью проведения экспертизы; 

– давать обязательные для исполнения распоряжения и указания в 

пределах своей компетентности; 

– готовить проекты распоряжений и приказов по вопросам аттестации 

педагогических работников и представлять их на рассмотрение 

руководителю; 

– вносить предложение по совершенствованию деятельности 

аттестационной комиссии; 

– представлять членов аттестационной комиссии и экспертов к 

награждению и поощрению руководителем образовательной организации; 

– разрабатывать рекомендации по совершенствованию аттестационных 

процедур; 

– повышать профессиональную квалификацию удобным для себя 

способом. 

5. Контроль деятельности аттестационной комиссии.  

Контроль деятельности аттестационной комиссии осуществляется 

руководителем образовательной организации, его заместителем по учебно-

воспитательной работе в соответствии с планом внутришкольного контроля, 

утвержденным руководителем образовательной организации. 
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Приложение 1 

к положению о порядке 

проведения аттестации 

заместителя директора по УВР 

МКОУ «Комсомольский центр образования» 

В аттестационную комиссию 

МКОУ «Комсомольский центр образования» 

 

 

 

 
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ 

 

на __________________________________________________________________________ 

 (фамилия, имя, отчество заместителя руководителя (руководителя структурного  

_____________________________________________________________________________ 

подразделения)  контактный телефон, электронный адрес, должность, место работы) 

 

для аттестации заместителя руководителя (руководителя структурного подразделения) 

муниципального образовательного учреждения с целью подтверждения соответствия 

занимаемой должности  

 

Дата рождения аттестуемого ________________________________________________ 

(число, месяц, год) 

Сведения об образовании ______________________________________________________ 
(высшее, среднее профессиональное, начальное профессиональное, среднее) 

какое образовательное учреждение окончил(а) 
_____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

Дата окончания ____________________________________________________ 

Полученная специальность __________________________________________________ 

Квалификация по диплому ____________________________________________________ 

 

Сведения о дополнительном профессиональном образовании 

____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 

Сведения об обучении информационно-коммуникативным технологиям _____________ 

_____________________________________________________________________________ 
(форма обучения, где, когда проводилось, количество учебных часов, реквизиты документа  об обучении) 

 

Сведения о прохождении повышения квалификации, за период предшествующий 

аттестации____________________________________________________________________ 



 

_____________________________________________________________________________ 
(наименование курсов, учреждения профессионального образования, дата окончания) 

 

Стаж  работы в данной должности     ____________________________________________ 

Общий стаж работы ___________________________________________________________ 

Сведения о результате предыдущей аттестации ___________________________________ 

 

Мотивированная всесторонняя и объективная оценка профессиональных, деловых 

качеств руководящего работника 

 

1. Профессиональные качества: 

- профессиональные знания 

- профессиональные умения и навыки 

- степень реализации профессионального опыта на занимаемой должности 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_______________ 

 

2. Деловые качества: 

- организованность, ответственность и исполнительность 

- интенсивность труда, работоспособность 

- самостоятельность решений и действий 

- мотивационные стремления  (мотивация труда - совокупность внутренних и внешних 

движущих сил, побуждающих человека к деятельности, направленной на достижение 

определенных целей) 

- морально-психологических качеств: 

способность к самооценке 

адаптивность 

культура мышления и речи 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 

Результаты профессиональной деятельности руководящего работника на основе 

квалификационной характеристики по занимаемой должности 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_______________ 

 

       

  Директор  

_______________________                   _____________________           

(___________________) 

        наименование ОУ                                                   (подпись)              (расшифровка 

подписи) 

      МП 

 

__________________ 

     дата подписания 



 

 

С представлением ознакомлен(а)  ________________________          

(___________________) 

                                                                   (дата, подпись)                     (расшифровка 

подписи)    

 

__________________ 

  дата ознакомления 

 

 

Приложение № 2 

к положению о порядке проведения 

аттестации заместителя директора 

по УВР МКОУ «Комсомольский центр образования» 

 

Содержание и организация собеседования 

Цель: определение уровня профессиональных способностей заместителя 

директора ОУ, по решению задач управления. 

Собеседование должно выявить способность заместителя директора ОУ к 

решению поставленных перед соответствующим образовательным 

учреждением управленческих задач, понимание объема и сложности 

предстоящей ему работы, возможность обеспечения аттестуемым 

эффективности и результативности данной работы. 

Собеседование с аттестуемым проводит аттестационная комиссия. 

Аттестуемому предлагается (с условием случайного выбора) два вопроса и 

практическая ситуация. 

Аттестационная комиссия заслушивает аттестуемого, задает ему 

дополнительные вопросы, касающиеся содержания ответа. При 

необходимости члены аттестационной комиссии могут 

задать вопросы, касающиеся работы аттестуемого, его функционала и зон 

ответственности за направление работы, перспектив профессионального 

развития. Ответы на вопросы аттестующихся оцениваются членами 

экспертной группы по критериям, представленным в таблице. 

Критерии оценки ответов на собеседовании аттестующихся членами 

экспертной группы 

1. Умение формулировать цели и задачи функционирования и развития ОУ 

на основе государственной образовательной политики. 

2. Способность организовывать и координировать реализацию целей 

и задач деятельности ОУ. 

3. Способность выявлять, развивать, стимулировать возможности и 

способности сотрудников. 

4. Способность выбирать оптимальные технологии управления качеством и 

контроля деятельности ОУ. 



 

5. Способы эффективного взаимодействия с различными организациями, 

органами власти и управления, их представителями. 

6. Способность прогнозировать результаты принятого решения в системе 

управления ОУ. 

7. Знание законодательных и иных нормативных правовых документов в 

сфере образования. 

 

Вопросы для проведения собеседования в ходе аттестации заместителя 

директора по учебно – воспитательной работе 

1. Охарактеризуйте основные направления образования в России. 

Какими компетенциями, на Ваш взгляд, должен владеть заместитель 

директора для их реализации в образовательном учреждении? 

2. Приведите примеры из вашей работы, которые демонстрируют 

управленческие навыки в руководстве образовательным учреждением. 

3. Охарактеризуйте осуществляемую, планируемую систему 

внутришкольного контроля в ОУ. 

4. Раскройте последовательность управленческих действий, необходимых 

при введении ФГОС НОО. 

5. Каким образом вы организуете текущее и перспективное планирование 

деятельности образовательного учреждения? 

6. Охарактеризуйте условия, необходимые в образовательном учреждении 

для профессионального роста педагогических работников. 

7. Охарактеризуйте деятельность методической службы (методических 

объединений) по методическому сопровождению профессионального 

развития педагогических работников школы. 

8. Охарактеризуйте повышение квалификации в образовательном 

учреждении. 

9. Охарактеризуйте свою управленческую деятельность по обеспечению 

взаимодействия с образовательными учреждениями муниципальной 

образовательной сети. Какими документами должно быть 

регламентировано это взаимодействие? 

10. Каких изменений в профессиональной деятельности требует введение 

федеральных государственных образовательных стандартов? Какие 

профессиональные задачи в этой связи Вам необходимо решать? 

11. Что Вы считаете результатом собственного участия в реализации 

программы развития школы? Какие задачи необходимо решать в связи с этой 

работой? 

12. Как Вы используете информационные технологии и цифровые 

образовательные ресурсы? Что Вы считаете результатом использования этих 

технологий в Вашей управленческой деятельности? 

13. С какими трудностями в своей профессиональной деятельности Вы 

сталкиваетесь сейчас? Как Вы их разрешаете? 



 

14. Какие проблемы развития своей управленческой компетенции Вы 

обнаружили? Как планируете работать над еѐ развитием? 

15. Раскройте содержание Вашей деятельности по охране труда и 

технике безопасности. Назовите основные нормативно-правовые документы, 

на основании которых Вы будете строить свою работу. 

 

Практические ситуации 

1. Группа учителей в грубой форме высказали недовольство вашими 

распорядительными действиями, режимом работы и большими 

перегрузками. Что следует предпринять? 

2. Вам поручают руководить командой, моральный дух членов 

которой оставляет желать лучшего. Имеются нарушения трудовой 

дисциплины и даже срыв заданий и поручений. Заменить специалистов нет 

возможности. Что можно предпринять для разрешения ситуации? 

3. Во время обсуждения один из участников педсовета высказывает 

несогласие с вами по важному вопросу, не приводя никаких убедительных 

доводов. Ваши действия? 

4. Педагог спорит с вами, не соглашается с тем, что его поведение было 

ошибочным и поэтому спровоцировало конфликт. Что вы предпримете? 

5. Вы приступили к новой работе неделю назад, неожиданно возникла 

проблема, которую, как вам кажется, самостоятельно решить вы не можете. 

Обращаться за советом к более опытным коллегам вам не хочется, так как 

боитесь потерять авторитет в их глазах и показаться несамостоятельным. Как 

вы поступите? 

6. Педагог отказывается брать на себя ответственность за возникшую 

проблему. Он обвиняет вас в отсутствии достаточной поддержки, а других 

педагогов – в плохом исполнении своих обязанностей. Ваши действия? 

7. В процессе аттестации вы проводите оценивание педагога. Он не 

может ответить на заданный ему вопрос и долго молчит. Каковы будут ваши 

действия? 

8. Учитель сообщает вам, что один из учеников приходит в школу 

заплаканный, в синяках и, по словам этого ученика, телесные повреждения 

ему наносят родители. Как необходимо поступить в данной ситуации? 

9. От родителей одного из классов в управление образования 

постоянно поступают жалобы по организации внеклассных школьных 

мероприятий. Ваши действия. 

10. Во всем образовательном учреждении объявлен карантинный 

режим – например, грипп. Как необходимо поступить в данной ситуации? 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

Приложение № 3 

к положению о порядке проведения 

аттестации заместителя директора 

по УВР МКОУ «Комсомольский центр образования» 

 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

 

1. Фамилия, имя, отчество ___________________________________________ 

2. Год, число и месяц рождения _______________________________________ 

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

должность_________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

4.  Сведения  о  профессиональном  образовании, наличии ученой степени, 

ученого звания_____________________________________________________ 
                                         (когда и какое учебное заведение окончил, специальность 

__________________________________________________________________ 
                                            и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание) 

5. Сведения о дополнительном профессиональном образовании _________ 

________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

6.  Сведения о повышении квалификации за последние 5 лет до прохождения 

аттестации_________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

7.  Стаж  работы в должности руководителя __________________________ 

8. Общий трудовой стаж _____________________________________________ 

9. Краткая  оценка  деятельности руководящего  работника (в т.ч. 

выполнения рекомендаций предыдущей аттестации) ___________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

10. Рекомендации аттестационной   комиссии__________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

11. Решение аттестационной комиссии ________________________________ 



 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

12. Количественный состав аттестационной комиссии ________________ 

На заседании присутствовало _______ членов аттестационной комиссии 

Количество голосов за _____, против ______ 

13. Примечания ____________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

Дата проведения аттестации 

__________________________ 

 

Признан (а) соответствующим (ей)  должности 

__________________________________________________ сроком на 5 лет 

_______________________________________________________________ 
(реквизиты приказа ОУ) 

____________________________________________________________ 

        

           Председатель   

 аттестационной комиссии ________________        _________________ 

                                                                               

« ___ »  ____________ 20 __ г. 
                               

        

            Секретарь   

аттестационной комиссии             ______________   __________________ 

 

« ___ »  ____________ 20__ г. 

                 

 

 
 

С аттестационным листом ознакомлен (а)_______________________________ 
                                                                          (подпись руководящего работника, дата) 

 
 

С решением аттестационной комиссии согласен (согласна); не согласен (не 

согласна) ___________________  _____________________________ 
   подпись     расшифровка подписи 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

Приложение  №4  

к положению о порядке проведения 

аттестации заместителя директора 

по УВР МКОУ «Комсомольский центр образования» 

 

 
______________________________________________ 

(наименование аттестационной комиссии) 

от____________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

______________________________________________  
______________________________________________ 

(должность, место работы) 

______________________________________________ 

______________________________________________ 
(номер телефона (рабочий, домашний или мобильный) 

 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу аттестовать меня в 20_______  году по должности  

_____________________________________________________________________________ 

 

Сообщаю о себе следующие сведения: 

Образование _________________________________________________________________ 
(когда и какое образовательное учреждение профессионального 

_____________________________________________________________________________ 

образования окончил, полученная специальность и квалификация) 

 

_______________________________________________________________________________________________________ 

стаж педагогической работы ________ лет,  

стаж работы на руководящих должностях _________ лет. 

 

 Имею следующие награды, звания, ученую степень, ученое звание 

_____________________________________________________________________________ 

 Сведения о дополнительном профессиональном образовании 

_____________________________________________________________________________



 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

  

     С положением  о проведении аттестации заместителей руководителей, 

руководителей структурных подразделений _________________________________   

ознакомлен(а). 

  (наименование ОУ) 

 

«___»_____________20____г.                              Подпись ___________________ 
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