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[bookmark: _Toc241822918]1. Назначение файла
Чек-листы помогают проверить готовность процедуры до её начала и соблюдение сроков по ходу работы. Это рабочие инструменты: их не нужно утверждать приказом, хранить в деле или передавать в комиссию.
	Форма
	Название
	Статус

	АК-19
	Чек-лист руководителя «Аттестация на соответствие занимаемой должности: готова ли процедура?»
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ

	АК-20
	Чек-лист секретаря комиссии (до заседания / в день заседания / после заседания)
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ

	АК-21
	Все сроки аттестационной процедуры на одной странице (и справочно — сроки по трудовому законодательству)
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ



[bookmark: _Toc241822919]2. Чек-листы
[bookmark: _Toc241822920]Форма АК-19. Чек-лист руководителя
	Название
	Чек-лист руководителя «Аттестация на соответствие занимаемой должности: готова ли процедура?»

	Статус
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ

	Основание
	Сводная проверка требований ст. 49 № 273-ФЗ, п. 1—23 Порядка, ТК РФ, № 152-ФЗ

	Когда оформляется
	По этапам: перед изданием приказа, перед заседанием, в день заседания, после заседания

	Кто оформляет
	Руководитель (заместитель)

	Кого знакомят
	Не требуется

	Содержит персональные данные
	Нет

	Где хранится
	Незаполненный бланк не хранится; заполненный, если используется как документ контроля, — 3 года (ст. 182 «д» Перечня № 236)

	Переоформлять ежегодно
	Нет



Как заполнять
1. Вопросы сгруппированы по этапам. Ответ «нет» означает, что действие нужно выполнить или исправить до перехода к следующему этапу. «Срок не наступил» отмечается, если этап ещё не начался; «н/п» — если условие к ситуации не относится (например, раздел V при решении «соответствует»).
1. Номера разделов пособия — в файле 1.
Текст документа
Аттестация на соответствие занимаемой должности: готова ли процедура? (42 вопросов)
	Вопрос
	Ответ
	Основание

	I. До издания приказа о проведении аттестации
	
	

	1. Процедура проводится по Порядку, утверждённому приказом Минпросвещения России от 24.03.2023 № 196 (действует до 31.08.2029); перед изданием приказа редакция проверена повторно?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 4 приказа № 196

	2. Во внутренних документах нет ссылок на утративший силу приказ № 276?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 3 приказа № 196

	3. В организации нет локального «Положения об аттестации», которое меняет кворум, этапы или формулировки решений?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 6—20 Порядка

	4. Должность работника относится к педагогическим (подраздел 2 раздела I номенклатуры № 225)?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 1 Порядка

	5. Аттестация проводится по конкретной должности (при совместительстве, совмещении — оценка и решение по каждой должности)?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 1, 15 Порядка

	6. Аттестация проводится по инициативе работодателя, а не по заявлению работника?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 10 Порядка

	7. У работника нет действующей квалификационной категории по аттестуемой должности? Если категория установлена по другой должности — решение о включении в список принято с письменным обоснованием (пособие, раздел 3.2)?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	подп. «а» п. 22, п. 38 Порядка

	8. К дню аттестации по графику работник проработает в должности в данной организации не менее двух лет?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	подп. «б» п. 22

	9. На день аттестации по графику работник не относится к категориям подп. «в» — «е» п. 22 (болезнь — подряд или с перерывом) либо истекли сроки после выхода из отпуска или на работу?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	подп. «в» — «е» п. 22; разъяснения 2024 года

	10. В реестре и приказе основания исключения не расшифрованы?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	ст. 88 ТК РФ; ст. 5 № 152-ФЗ

	11. С даты предыдущей аттестации по этой должности прошло пять лет?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	ч. 2 ст. 49 № 273-ФЗ; п. 5

	12. Дата аттестации назначена так, что до неё не менее 30 календарных дней после ознакомления с приказом (с учётом выходных дней перед сроком)?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 9

	13. Комиссия создана распорядительным актом работодателя с учётом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 6; ч. 2 ст. 81 ТК РФ; разъяснения 2023 года

	14. В составе не менее 5 человек, включая председателя, заместителя и секретаря; состав актуален (нет уволившихся)?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 6

	15. Руководитель организации не входит в состав комиссии?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	абз. 2 п. 7

	16. В составе есть представитель выборного органа первичной профсоюзной организации, а при её отсутствии — представитель, избранный работниками по ст. 31 ТК РФ (не назначенный руководителем)?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 7; ст. 31, ч. 3 ст. 82 ТК РФ

	17. Мнение выборного органа по проекту приказа о проведении аттестации получено до его подписания?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	ч. 2 ст. 81 ТК РФ; разъяснения 2023 года

	II. До заседания
	
	

	18. Работник ознакомлен с приказом (списком и графиком) под подпись не менее чем за 30 календарных дней или составлен акт об отказе от подписи?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 9

	19. Представление содержит все сведения подп. «а» — «ж» п. 11 и не содержит сведений о здоровье, семье, паспортных данных?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 11; ст. 5 № 152-ФЗ

	20. Оценочная часть основана на трудовых обязанностях по трудовому договору и подтверждена фактами?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	подп. «ж» п. 11

	21. В оценке не используются как автоматический критерий результаты ВПР, ОГЭ, ЕГЭ и олимпиад?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	подп. «ж» п. 11

	22. Представление подписано руководителем и внесено в комиссию?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 10

	23. Работник ознакомлен с представлением под подпись не позднее чем за 30 календарных дней или составлен акт об отказе, подписанный работодателем и не менее чем двумя лицами, в присутствии которых он составлен?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	абз. 2 п. 12

	24. Работнику разъяснено право представить дополнительные сведения до завершения рассмотрения, включая заседание; от него не требуют портфолио, открытого урока, тестирования?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	абз. 1 п. 12, п. 14; ч. 6.2 ст. 47 № 273-ФЗ

	25. Ожидаемое число присутствующих — не менее двух третей от общего числа членов, в том числе без аттестуемого члена комиссии (если такой есть)?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	абз. 2 п. 13

	III. В день заседания
	
	

	26. Аттестация проводится с участием работника; при неявке причина выясняется, при уважительной причине — перенос с новым 30-дневным сроком?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 13

	27. Комиссия рассматривает только представление и дополнительные сведения (без экзамена и тестирования)?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 14

	28. Присутствуют не менее двух третей от общего числа членов по приказу?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	абз. 2 п. 13

	29. Голосование открытое, в отсутствие аттестуемого; аттестуемый член комиссии не голосует?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 16

	30. Решение «соответствует» принимается, если «за» проголосовала не менее чем половина присутствующих членов; при аттестуемом члене комиссии или неголосовавших в протоколе записаны число присутствовавших и число голосовавших?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 16, 17

	31. Решение записано только формулировкой п. 15 с указанием должности?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 15

	IV. После заседания
	
	

	32. Протокол подписан председателем, заместителем, секретарём и всеми присутствовавшими членами?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 19

	33. Выписка составлена не позднее 2 рабочих дней со дня аттестации и содержит обязательные сведения п. 20?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 20

	34. Работник ознакомлен с выпиской под подпись в течение 3 рабочих дней после её составления (при отсутствии — меры задокументированы)?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 20

	35. Выписка помещена в личное дело; в трудовую книжку и СТД ничего не внесено?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 20

	36. Аттестационный лист не вводится, а приказ «Об итогах аттестации» не рассматривается как обязательный?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 19, 20

	37. Реестр, приказы, протоколы и выписки не размещены на сайте, стенде, в общих чатах?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	ст. 7, 10.1 № 152-ФЗ

	38. Протокол, представления и дополнительные сведения хранятся вместе у работодателя по номенклатуре дел?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 19; ст. 485 Перечня № 236

	V. Если работодатель рассматривает увольнение
	
	

	39. Решение «не соответствует» не рассматривается как автоматическое основание для увольнения?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	п. 3 ч. 1 ст. 81 ТК РФ

	40. Проверены гарантии (ст. 261, 264, 269 ТК РФ) и запрет увольнения в отпуске и при нетрудоспособности (ч. 6 ст. 81)?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	ст. 81, 261, 264, 269 ТК РФ

	41. Работнику письменно предложены все подходящие вакансии в данной местности (в других местностях — если это предусмотрено договорами)?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	ч. 3 ст. 81 ТК РФ

	42. Для члена профсоюза получено мотивированное мнение выборного органа с соблюдением сроков ст. 373 (месяц на увольнение не включает периоды нетрудоспособности, отпуска и иного отсутствия с сохранением места работы); для руководителя выборного профсоюзного органа — согласие вышестоящего органа?
	☐ да  ☐ нет
☐ н/п  ☐ срок не наступил
	ст. 82, 373, 374, 376 ТК РФ



[bookmark: _Toc241822921]Форма АК-20. Чек-лист секретаря комиссии
	Название
	Чек-лист секретаря аттестационной комиссии

	Статус
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ

	Основание
	п. 9, 12—20 Порядка

	Когда оформляется
	По каждой дате заседания

	Кто оформляет
	Секретарь аттестационной комиссии

	Кого знакомят
	Не требуется

	Содержит персональные данные
	Нет

	Где хранится
	Незаполненный бланк не хранится; заполненный, если используется как документ контроля, — 3 года (ст. 182 «д» Перечня № 236)

	Переоформлять ежегодно
	Нет



Текст документа
Чек-лист секретаря аттестационной комиссии
	
	До заседания

	☐
	Приказ о проведении аттестации издан; в нём есть дата аттестации работника

	☐
	Работник ознакомлен с приказом не менее чем за 30 календарных дней (подпись или акт АК-11)

	☐
	Представление внесено в комиссию с отметкой о дате

	☐
	Работник ознакомлен с представлением не позднее чем за 30 календарных дней (подпись или акт АК-15)

	☐
	Дополнительные сведения работника (если есть) приняты с отметкой о получении; сведения, поданные на заседании, тоже принимаются

	☐
	Работнику сообщены время и место (если их нет в графике)

	☐
	Члены комиссии оповещены; ожидаемое число присутствующих — не менее двух третей, в том числе без аттестуемого члена комиссии

	☐
	Подготовлен проект протокола; маршрутный лист АК-12 открыт (если применяется в организации)



	
	В день заседания

	☐
	Кворум проверен по приказу о составе (не менее двух третей)

	☐
	Отмечено, присутствует ли работник; при неявке — выяснена и задокументирована причина

	☐
	При уважительной причине заседание по работнику не проводится; руководителю передан проект приказа АК-8

	☐
	Оглашены представление и дополнительные сведения; работник дал пояснения (если пожелал)

	☐
	Обсуждение и голосование — в отсутствие работника; аттестуемый член комиссии не голосует

	☐
	Записаны число присутствовавших членов и число голосовавших, голоса «за» и «против»

	☐
	Решение записано формулировкой п. 15 с должностью; результат сообщён работнику, если он присутствует



	
	После заседания

	☐
	Протокол подписан всеми присутствовавшими членами комиссии

	☐
	Выписка составлена не позднее 2 рабочих дней (лучше — в день заседания или на следующий рабочий день)

	☐
	Выписка передана для ознакомления; ознакомление — в течение 3 рабочих дней после составления; при отсутствии работника меры задокументированы

	☐
	При отказе от подписи — акт АК-11

	☐
	Выписка помещена в личное дело; в трудовую книжку и СТД ничего не вносится

	☐
	Протокол, представление и дополнительные сведения переданы в дело по номенклатуре

	☐
	Сведения внесены в реестр решений АК-5, маршрутный лист АК-12 закрыт (если эти формы применяются в организации)



[bookmark: _Toc241822922]Форма АК-21. Все сроки аттестационной процедуры на одной странице
	Название
	Все сроки аттестационной процедуры на одной странице

	Статус
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ

	Основание
	ч. 2 ст. 49 № 273-ФЗ; п. 5, 9, 12, 13, 20, 22 Порядка; ст. 373, 386, 392 ТК РФ

	Когда оформляется
	Справочный лист для планирования

	Кто оформляет
	—

	Кого знакомят
	Не требуется

	Содержит персональные данные
	Нет

	Где хранится
	Не хранится (справочный лист)

	Переоформлять ежегодно
	При изменении законодательства



Текст документа
Все сроки аттестационной процедуры на одной странице
	Действие
	Срок по законодательству
	Кто отвечает

	Периодичность аттестации
	Один раз в пять лет (ч. 2 ст. 49 № 273-ФЗ; п. 5)
	Работодатель

	Первичная аттестация
	Не ранее чем после двух лет работы в занимаемой должности в организации (подп. «б» п. 22)
	Работодатель

	После отпуска по беременности и родам, по уходу за ребёнком
	Не ранее чем через два года после выхода (п. 22)
	Работодатель

	После отсутствия более четырёх месяцев в связи с заболеванием
	Не ранее чем через год после выхода на работу (п. 22)
	Работодатель

	Ознакомление с распорядительным актом (списком и графиком)
	Под подпись не менее чем за 30 календарных дней до дня аттестации (п. 9)
	Работодатель

	Ознакомление с представлением
	Под подпись не позднее чем за 30 календарных дней до дня аттестации (п. 12)
	Работодатель

	Ознакомление с изменённым графиком при переносе
	Под подпись не менее чем за 30 календарных дней до новой даты (п. 13)
	Работодатель

	Представление дополнительных сведений педагогом
	Федеральным Порядком не установлен
	Педагогический работник (по желанию)

	Уведомление о времени и месте заседания
	Федеральным Порядком не установлен — определяется организацией с учётом обязательных сроков процедуры
	Секретарь (по решению организации)

	Оформление протокола
	Федеральным Порядком не установлен — определяется организацией; практически — до составления выписки
	Секретарь, члены комиссии

	Выписка из протокола
	Не позднее 2 рабочих дней со дня аттестации (п. 20). Практично — в день заседания или на следующий рабочий день
	Секретарь комиссии

	Ознакомление с выпиской
	Под подпись в течение 3 рабочих дней после её составления (п. 20)
	Работодатель




После аттестации — сроки по трудовому законодательству
	Действие
	Срок по законодательству
	Кто отвечает

	Обращение в КТС
	Три месяца со дня, когда работник узнал или должен был узнать о нарушении (ст. 386 ТК РФ)
	Работник

	Обращение в суд
	Три месяца; по спорам об увольнении — один месяц со дня вручения копии приказа, выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности (ст. 392 ТК РФ)
	Работник

	Мотивированное мнение профкома при увольнении члена профсоюза
	Семь рабочих дней со дня получения проекта приказа; при несогласии — консультации 3 рабочих дня; решение работодателя — не ранее 10 рабочих дней со дня направления документов; увольнение — не позднее одного месяца со дня получения мнения, без учёта периодов нетрудоспособности, отпуска и иного отсутствия с сохранением места работы (ст. 373 ТК РФ)
	Работодатель, профком
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