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[bookmark: _Toc241822830]1. Назначение файла
Файл содержит документы, которые определяют состав и организацию работы аттестационной комиссии работодателя, и рабочие формы для планирования и учёта. Обязательный документ среди них один — приказ о создании комиссии (п. 6 Порядка). Остальные формы рекомендуемые: организация применяет их, если они облегчают работу, и вправе заменить своими.
	Форма
	Название
	Статус

	АК-1
	Приказ о создании аттестационной комиссии
	ОБЯЗАТЕЛЬНО ПО ПОРЯДКУ АТТЕСТАЦИИ

	АК-2
	Организационный регламент работы аттестационной комиссии
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ

	АК-3
	План работы аттестационной комиссии на 2026/2027 учебный год
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ

	АК-4
	Реестр педагогических работников для планирования аттестации
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ

	АК-5
	Реестр решений аттестационной комиссии
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ

	АК-6
	Анализ работы аттестационной комиссии за 2026/2027 учебный год
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ



Правовые пояснения к каждому документу — в методическом пособии (файл 1): состав и кворум — глава 4; план и реестр — раздел 4.7; персональные данные — раздел 8.7; сроки хранения — раздел 8.8.
[bookmark: _Toc241822831]2. Формы
[bookmark: _Toc241822832]Форма АК-1. Приказ о создании аттестационной комиссии
	Название
	Приказ о создании аттестационной комиссии для проведения аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия занимаемым должностям

	Статус
	ОБЯЗАТЕЛЬНО ПО ПОРЯДКУ АТТЕСТАЦИИ

	Основание
	ч. 2 ст. 49 № 273-ФЗ; п. 6, 7 Порядка; ч. 3 ст. 82 ТК РФ

	Когда оформляется
	До издания первого приказа о проведении аттестации; повторно — при изменении состава

	Кто оформляет
	Руководитель; проект готовит кадровая служба

	Кого знакомят
	Порядком не требуется; практично ознакомить членов комиссии

	Содержит персональные данные
	Да: Ф.И.О. и должности членов комиссии

	Где хранится
	В деле приказов по основной деятельности: постоянно; в организации, не являющейся источником комплектования государственного (муниципального) архива, — до ликвидации организации (ст. 19 «а» Перечня № 236, прим. 2)

	Переоформлять ежегодно
	Нет. Изменяется или издаётся заново при изменении состава



Как заполнять
1. Численность — не менее 5 человек, включая председателя, заместителя председателя и секретаря (п. 6). Руководитель организации в состав не входит (п. 7).
1. Представитель выборного органа первичной профсоюзной организации включается обязательно; реквизиты решения профкома указываются в преамбуле. При отсутствии первичной профсоюзной организации — представитель иного представительного органа работников, избранный общим собранием (конференцией) работников тайным голосованием (ст. 31 ТК РФ). В преамбуле и в составе оставляется один из вариантов.
1. По разъяснениям 2023 года приказ о составе комиссии принимается с учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (ч. 2 ст. 81 ТК РФ); его реквизиты указываются в преамбуле.
1. Если собственных работников недостаточно, в состав могут входить работники других организаций (с их согласия и по согласованию с их работодателем).
1. Пункт 5 включается, только если действует прежний приказ о составе комиссии.
Текст документа
[НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ]
ПРИКАЗ
	[ДАТА]
	№ [НОМЕР]



[МЕСТО ИЗДАНИЯ]
О создании аттестационной комиссии для проведения аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия занимаемым должностям
В соответствии со статьёй 49 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», пунктами 6 и 7 Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, утверждённого приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 24.03.2023 № 196, с учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (протокол от [ДАТА] № [НОМЕР]) / с учётом решения общего собрания (конференции) работников об избрании представителя работников (протокол от [ДАТА] № [НОМЕР])
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Создать аттестационную комиссию [НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ] для проведения аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия занимаемым должностям в следующем составе:
	Роль в комиссии
	Ф.И.О.
	Должность

	Председатель
	[Ф.И.О. ЧЛЕНА КОМИССИИ]
	[ДОЛЖНОСТЬ]

	Заместитель председателя
	[Ф.И.О. ЧЛЕНА КОМИССИИ]
	[ДОЛЖНОСТЬ]

	Секретарь
	[Ф.И.О. ЧЛЕНА КОМИССИИ]
	[ДОЛЖНОСТЬ]

	Член комиссии — представитель выборного органа первичной профсоюзной организации / представитель работников, избранный общим собранием (конференцией) работников
	[Ф.И.О. ЧЛЕНА КОМИССИИ]
	[ДОЛЖНОСТЬ]

	Член комиссии
	[Ф.И.О. ЧЛЕНА КОМИССИИ]
	[ДОЛЖНОСТЬ]

	Член комиссии
	[Ф.И.О. ЧЛЕНА КОМИССИИ]
	[ДОЛЖНОСТЬ]



2. Секретарю аттестационной комиссии [Ф.И.О. ЧЛЕНА КОМИССИИ] обеспечивать подготовку заседаний комиссии, оформление протоколов и составление выписок из протоколов в сроки, установленные Порядком проведения аттестации педагогических работников.
3. [ДОЛЖНОСТЬ РАБОТНИКА КАДРОВОЙ СЛУЖБЫ] [Ф.И.О.] обеспечивать ознакомление педагогических работников с документами аттестации в установленные сроки и хранение документов аттестации в соответствии с номенклатурой дел.
4. [ДОЛЖНОСТЬ РАБОТНИКА КАДРОВОЙ СЛУЖБЫ] [Ф.И.О.] ознакомить членов аттестационной комиссии с настоящим приказом под подпись в течение [ЧИСЛО] рабочих дней со дня его издания.
5. Признать утратившим силу приказ [НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ] от [ДАТА] № [НОМЕР] «[НАЗВАНИЕ ПРИКАЗА]».
6. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.
	Руководитель
	___________
	[Ф.И.О. РУКОВОДИТЕЛЯ]



С приказом ознакомлены:
	№
	Ф.И.О.
	Должность
	Дата ознакомления
	Подпись

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	



Примечания к форме
1. Срок полномочий комиссии Порядком не установлен; если организация хочет его указать, в пункт 1 добавляются слова «на период с [ДАТА] по [ДАТА]». Без указания срока комиссия действует до изменения состава.
1. Если организация утверждает организационный регламент (АК-2), в приказ добавляется пункт: «Утвердить Организационный регламент работы аттестационной комиссии (приложение)».
1. Если в состав входят работники других организаций, в графе «Должность» указываются должность и организация.
[bookmark: _Toc241822833]Форма АК-2. Организационный регламент работы аттестационной комиссии
	Название
	Организационный регламент работы аттестационной комиссии

	Статус
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ. Не является обязательным локальным нормативным актом; не заменяет федеральный Порядок

	Основание
	Организационное решение работодателя; нормы процедуры — п. 5—23 Порядка

	Когда оформляется
	По решению руководителя — при создании комиссии

	Кто оформляет
	Руководитель; проект — председатель комиссии, кадровая служба

	Кого знакомят
	Члены комиссии

	Содержит персональные данные
	Нет

	Где хранится
	Как приложение к приказу об утверждении — в том же деле (ст. 19 «а» Перечня № 236)

	Переоформлять ежегодно
	Нет. Изменяется при изменении законодательства или организации работы



Как заполнять
1. Регламент распределяет организационные действия. Нормы о кворуме, голосовании, решениях, сроках приводятся со ссылкой на пункты Порядка и не переформулируются.
1. Если организация дополняет регламент положениями, которые затрагивают права работников, его принимают с учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (ст. 372 ТК РФ).
1. Слова в квадратных скобках заменяются наименованиями должностей, принятыми в организации.
Текст документа
	
	УТВЕРЖДЁН
приказом [НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ]
от [ДАТА] № [НОМЕР]



ОРГАНИЗАЦИОННЫЙ РЕГЛАМЕНТ
работы аттестационной комиссии [НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ]
Рекомендуемый организационный документ работодателя; не заменяет федеральный Порядок аттестации
1. Общие положения
1.1. Регламент определяет организацию работы аттестационной комиссии [НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ] (далее — комиссия) при проведении аттестации педагогических работников в целях подтверждения соответствия занимаемым должностям. Аттестация проводится в соответствии со статьёй 49 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и разделами I, II Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, утверждённого приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 24.03.2023 № 196 (далее — Порядок).
1.2. Основания, сроки, состав сведений представления, правомочность заседания, порядок голосования и формулировки решений определяются Порядком. Регламент их не изменяет и не дополняет.
1.3. Аттестация проводится по инициативе работодателя на основе представления работодателя и дополнительных сведений, представленных педагогическим работником по желанию.
2. Задачи комиссии
2.1. Рассмотрение представлений работодателя и дополнительных сведений педагогических работников, принятие решений о соответствии (несоответствии) педагогических работников занимаемым должностям (п. 14, 15 Порядка).
2.2. Подготовка рекомендаций работодателю о возможности назначения на педагогические должности лиц, не имеющих специальной подготовки или стажа работы, в случаях, предусмотренных пунктом 23 Порядка.
3. Состав комиссии
3.1. Состав комиссии утверждается приказом руководителя в соответствии с пунктами 6 и 7 Порядка.
3.2. Изменения в состав вносятся приказом руководителя при увольнении члена комиссии, изменении его роли, замене представителя выборного органа первичной профсоюзной организации по решению этого органа.
4. Полномочия председателя
4.1. Председатель комиссии: руководит работой комиссии; определяет повестку заседания с учётом графика аттестации; открывает и ведёт заседание; проверяет с секретарём наличие кворума; ставит вопросы на голосование и объявляет его результаты; сообщает результат аттестации педагогическому работнику, присутствующему на заседании (п. 18 Порядка); подписывает протокол.
5. Функции заместителя председателя
5.1. Заместитель председателя исполняет полномочия председателя в его отсутствие, участвует в работе комиссии и голосовании как член комиссии, подписывает протокол, если присутствовал на заседании.
6. Функции секретаря
6.1. Секретарь комиссии: принимает представления работодателя и дополнительные сведения педагогических работников с отметкой о дате поступления; сообщает членам комиссии и педагогическому работнику время и место заседания; ведёт протокол заседания; составляет выписку из протокола на каждого педагогического работника не позднее 2 рабочих дней со дня аттестации (п. 20 Порядка) и передаёт её [ДОЛЖНОСТЬ РАБОТНИКА КАДРОВОЙ СЛУЖБЫ] для ознакомления работника; передаёт протокол, представления и дополнительные сведения на хранение.
6.2. Секретарь является членом комиссии, участвует в голосовании и учитывается при определении кворума.
7. Права членов комиссии
7.1. Члены комиссии вправе знакомиться с представлением и дополнительными сведениями до заседания, задавать вопросы педагогическому работнику по содержанию представления и его профессиональной деятельности, высказывать мнение при обсуждении, голосовать.
8. Подготовка заседаний
8.1. Заседания проводятся в даты, определённые графиком аттестации в распорядительном акте работодателя (п. 8 Порядка). При отсутствии педагогических работников, подлежащих аттестации, заседания не проводятся.
8.2. Перед заседанием секретарь проверяет по документам соблюдение сроков ознакомления педагогического работника с распорядительным актом и представлением (п. 9, 12 Порядка) и докладывает председателю.
9. Рассмотрение представления
9.1. Представление работодателя вносится в комиссию (п. 10 Порядка) через секретаря. Комиссия рассматривает представление и дополнительные сведения педагогического работника при их наличии (п. 14 Порядка).
10. Участие педагогического работника
10.1. Аттестация проводится на заседании с участием педагогического работника (п. 13 Порядка). Работник вправе дать пояснения.
10.2. При отсутствии педагогического работника по уважительной причине его аттестация переносится; при неявке без уважительной причины комиссия проводит аттестацию в его отсутствие (п. 13 Порядка).
11. Кворум
11.1. Заседание правомочно, если на нём присутствуют не менее двух третей от общего числа членов комиссии (п. 13 Порядка).
12. Голосование
12.1. Решение принимается в отсутствие аттестуемого педагогического работника открытым голосованием большинством голосов членов комиссии, присутствующих на заседании. Педагогический работник, являющийся членом комиссии, не участвует в голосовании по своей кандидатуре (п. 16 Порядка).
12.2. Если не менее половины членов комиссии, присутствующих на заседании, проголосовали за решение о соответствии, педагогический работник признаётся соответствующим занимаемой должности (п. 17 Порядка).
13. Оформление решения
13.1. Комиссия принимает одно из решений, предусмотренных пунктом 15 Порядка: «соответствует занимаемой должности» или «не соответствует занимаемой должности» с указанием должности.
13.2. Результаты аттестации заносятся в протокол, который подписывают председатель, заместитель председателя, секретарь и члены комиссии, присутствовавшие на заседании (п. 19 Порядка).
14. Ознакомление с результатом
14.1. [ДОЛЖНОСТЬ РАБОТНИКА КАДРОВОЙ СЛУЖБЫ] знакомит педагогического работника с выпиской из протокола под подпись в течение 3 рабочих дней после её составления (п. 20 Порядка). Выписка помещается в личное дело работника.
15. Хранение документов
15.1. Протоколы хранятся у работодателя вместе с представлениями и дополнительными сведениями педагогических работников (п. 19 Порядка) в деле, предусмотренном номенклатурой дел, в течение срока, установленного номенклатурой дел.
16. Персональные данные
16.1. Члены комиссии используют персональные данные педагогических работников только для работы комиссии и не раскрывают их третьим лицам. Списки аттестуемых, протоколы и выписки не размещаются в открытом доступе.
Примечания к форме
1. В регламент не включаются: дополнительные этапы (собеседование, открытое занятие, тестирование), обязанность педагога представлять портфолио, собственные сроки уведомления, отличные от Порядка, иной кворум, иные формулировки решений.
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[bookmark: _Toc241822834]Форма АК-3. План работы аттестационной комиссии на 2026/2027 учебный год
	Название
	План работы аттестационной комиссии на 2026/2027 учебный год

	Статус
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ

	Основание
	Порядком не предусмотрен; организационный документ

	Когда оформляется
	Сентябрь — после актуализации реестра АК-4

	Кто оформляет
	Председатель и секретарь комиссии

	Кого знакомят
	Члены комиссии

	Содержит персональные данные
	Нет, если в плане не указываются Ф.И.О. аттестуемых. Даты привязываются к «периодам аттестации»

	Где хранится
	У председателя комиссии; если план используется как график проведения аттестации — 1 год (ст. 490 Перечня № 236), иначе — по номенклатуре дел

	Переоформлять ежегодно
	Нет. Составляется только при практической необходимости — если в году несколько дат аттестации



Как заполнять
1. Сроки в графе 3 привязаны к дате аттестации по графику («Д»). После издания приказа о проведении аттестации в графу вносятся конкретные даты.
1. Число заседаний равно числу дат аттестации в графике. Ежемесячные заседания без аттестуемых не планируются.
Текст документа
	
	УТВЕРЖДАЮ
Руководитель [НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ]
___________ [Ф.И.О. РУКОВОДИТЕЛЯ]
[ДАТА]



План работы аттестационной комиссии на 2026/2027 учебный год
Рекомендуемая организационная форма
	№
	Мероприятие
	Срок
	Ответственный
	Результат
	Отметка о выполнении

	1
	Анализ работников, подлежащих аттестации: даты предыдущих аттестаций, стаж в должности, наличие категорий
	Август — сентябрь 2026
	Кадровая служба
	Реестр АК-4
	

	2
	Проверка исключений по п. 22 Порядка и сроков после выхода из отпусков
	Сентябрь 2026
	Кадровая служба
	Отметки в реестре
	

	3
	Уточнение состава комиссии; при изменениях — проект приказа
	Сентябрь 2026
	Председатель
	Приказ АК-1 (при необходимости)
	

	4
	Формирование рабочего календаря: периоды аттестации, предполагаемые даты заседаний
	Сентябрь 2026
	Председатель, секретарь
	Раздел «Рабочий календарь» ниже
	

	5
	Подготовка проекта приказа о проведении аттестации (список и график)
	Не позднее Д − 40
	Кадровая служба
	Приказ АК-7
	

	6
	Ознакомление работников с приказом под подпись
	Не позднее Д − 30
	Кадровая служба
	Подписи / акт АК-11
	

	7
	Подготовка представлений работодателя
	Не позднее Д − 35
	Руководитель; по поручению — заместители
	Представления АК-13
	

	8
	Ознакомление с представлениями под подпись
	Не позднее Д − 30
	Руководитель, кадровая служба
	Подписи / акт АК-15
	

	9
	Приём дополнительных сведений (по желанию работников)
	До завершения рассмотрения, включая заседание
	Секретарь
	Материалы к заседанию
	

	10
	Сообщение времени и места заседания
	По решению организации
	Секретарь
	Уведомления АК-16
	

	11
	Заседание комиссии
	Д
	Председатель, члены комиссии
	Протокол АК-17
	

	12
	Составление выписок из протокола
	Не позднее 2 рабочих дней после Д
	Секретарь
	Выписки АК-18
	

	13
	Ознакомление с выписками под подпись; помещение в личные дела
	В течение 3 рабочих дней после составления выписки
	Кадровая служба
	Подписи; личные дела
	

	14
	Контроль исполнения сроков по маршрутным листам; внесение сведений в реестр решений
	После каждого заседания
	Секретарь
	Реестр АК-5
	

	15
	Итоговый анализ работы комиссии (по решению организации)
	Июнь — август 2027
	Председатель
	Анализ АК-6
	



Рабочий календарь
	Период аттестации
	Дата заседания (Д)
	Число аттестуемых
	Приказ о проведении (дата, №)
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc241822835]Форма АК-4. Реестр педагогических работников для планирования аттестации
	Название
	Реестр педагогических работников для планирования аттестации

	Статус
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ

	Основание
	Рабочий инструмент работодателя; периодичность и исключения — п. 5, 22 Порядка

	Когда оформляется
	Ведётся постоянно; актуализируется в августе — сентябре и при кадровых изменениях

	Кто оформляет
	Кадровая служба

	Кого знакомят
	Не требуется

	Содержит персональные данные
	Да. Не подлежит открытому размещению

	Где хранится
	В кадровой службе; 5 лет (ст. 487 Перечня № 236). Доступ — руководитель, кадровая служба, председатель и секретарь комиссии

	Переоформлять ежегодно
	Нет, ведётся непрерывно



Как заполнять
1. Одна строка — одна должность работника. Совместитель и работник, занимающий несколько педагогических должностей, вносятся отдельной строкой по каждой должности.
1. Графа 7: только «п. 22 Порядка» и дата, с которой аттестация возможна. Подпункт и причину (беременность, отпуск, заболевание) не указывать.
1. В реестр не вносятся адрес, паспортные данные, СНИЛС, диагнозы, семейное положение.
Текст документа
Реестр педагогических работников для планирования аттестации в целях подтверждения соответствия занимаемой должности
[НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ]
Содержит персональные данные. Не подлежит открытому размещению
	№
	Ф.И.О.
	Должность
	Дата приёма на должность
	Дата предыдущей аттестации по должности
	Квалификационная категория (есть/нет)
	Ограничение / исключение
	Планируемый период аттестации

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc241822836]Форма АК-5. Реестр решений аттестационной комиссии
	Название
	Реестр решений аттестационной комиссии

	Статус
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ

	Основание
	Рабочий инструмент; Порядком журналы и реестры не предусмотрены

	Когда оформляется
	После каждого заседания

	Кто оформляет
	Секретарь комиссии

	Кого знакомят
	Не требуется

	Содержит персональные данные
	Да. Не подлежит открытому размещению

	Где хранится
	У секретаря комиссии; 5 лет (ст. 462 «г» Перечня № 236)

	Переоформлять ежегодно
	Нет, ведётся непрерывно



Как заполнять
1. Графа «Пятилетний рубеж» — дата заседания плюс пять лет: раньше этой даты повторная аттестация не проводится. Это контрольная отметка, а не назначенная дата: дату определяет работодатель в приказе с учётом п. 22.
1. Реестр заменяет журналы регистрации протоколов и выписок; вести параллельно журнал не нужно.
Текст документа
Реестр решений аттестационной комиссии [НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ]
Содержит персональные данные. Не подлежит открытому размещению
	№
	Ф.И.О.
	Должность
	Дата заседания
	№ протокола
	Решение
	Дата выписки
	Дата ознакомления с выпиской
	Пятилетний рубеж (контрольная дата)
	Примечание

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
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[bookmark: _Toc241822837]Форма АК-6. Анализ работы аттестационной комиссии за 2026/2027 учебный год
	Название
	Анализ работы аттестационной комиссии за 2026/2027 учебный год

	Статус
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ

	Основание
	Организационный документ; Порядком не предусмотрен

	Когда оформляется
	По окончании учебного года, если в году проводилась аттестация

	Кто оформляет
	Председатель комиссии

	Кого знакомят
	Руководитель; при необходимости — педагогический совет

	Содержит персональные данные
	Нет: используются только агрегированные данные. При малом числе аттестуемых (1—2 человека) результаты по решениям не приводятся, чтобы работника нельзя было определить

	Где хранится
	Если составлен — по номенклатуре дел в зависимости от вида документа (справка, отчёт)

	Переоформлять ежегодно
	Нет. Составляется только при практической необходимости



Текст документа
Анализ работы аттестационной комиссии [НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ] за 2026/2027 учебный год
1. Количественные показатели
	Показатель
	Значение

	Запланировано процедур аттестации (по приказам о проведении аттестации)
	

	Проведено
	

	Перенесено по уважительной причине
	

	Исключено из графика по основаниям п. 22 Порядка
	

	Решение «соответствует занимаемой должности»
	

	Решение «не соответствует занимаемой должности»
	

	Проведено заседаний
	

	Заседаний, признанных неправомочными (нет кворума)
	



2. Соблюдение сроков процедуры
	Срок
	Соблюдён (число процедур)
	Нарушен (число процедур)

	Ознакомление с приказом — не менее чем за 30 календарных дней
	
	

	Ознакомление с представлением — не позднее чем за 30 календарных дней
	
	

	Выписка — не позднее 2 рабочих дней
	
	

	Ознакомление с выпиской — в течение 3 рабочих дней
	
	



3. Типичные организационные затруднения
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
4. Задачи на следующий период
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
	Председатель аттестационной комиссии
	___________
	[Ф.И.О. ЧЛЕНА КОМИССИИ]



Примечания к форме
1. В анализ не включаются Ф.И.О., характеристики, выдержки из представлений и протоколов. Данные о конкретных работниках остаются в протоколах и реестре решений.
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