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[bookmark: _Toc241822822]1. Назначение файла
Файл содержит ключевые документы процедуры: представление работодателя, документы об ознакомлении с ним, уведомление о заседании, протокол и выписку из протокола. Обязательны по Порядку: представление (п. 10—12), акт об отказе от ознакомления с представлением — при отказе (п. 12), протокол (п. 19), выписка (п. 20).
	Форма
	Название
	Статус

	АК-13
	Представление работодателя (с образцами оценочной части)
	ОБЯЗАТЕЛЬНО ПО ПОРЯДКУ АТТЕСТАЦИИ

	АК-14
	Лист ознакомления с представлением
	ПО РЕШЕНИЮ РАБОТОДАТЕЛЯ

	АК-15
	Акт об отказе от ознакомления с представлением
	ОБЯЗАТЕЛЬНО ПО ПОРЯДКУ АТТЕСТАЦИИ — при отказе

	АК-16
	Уведомление о дате, времени и месте заседания
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ

	АК-17
	Протокол заседания аттестационной комиссии
	ОБЯЗАТЕЛЬНО ПО ПОРЯДКУ АТТЕСТАЦИИ

	АК-18
	Выписка из протокола (со строкой ознакомления)
	ОБЯЗАТЕЛЬНО ПО ПОРЯДКУ АТТЕСТАЦИИ



Правовые пояснения — в файле 1: представление и оценочная часть — глава 6; заседание, голосование, решения — глава 7; протокол, выписка, ознакомление — глава 8.
[bookmark: _Toc241822823]2. Формы
[bookmark: _Toc241822824]Форма АК-13. Представление работодателя
	Название
	Представление на педагогического работника для аттестации в целях подтверждения соответствия занимаемой должности

	Статус
	ОБЯЗАТЕЛЬНО ПО ПОРЯДКУ АТТЕСТАЦИИ

	Основание
	п. 10, 11, 12 Порядка

	Когда оформляется
	После издания приказа о проведении аттестации; ознакомление — не позднее чем за 30 календарных дней до дня аттестации

	Кто оформляет
	Руководитель (представитель работодателя); проект оценочной части по поручению руководителя готовят заместители

	Кого знакомят
	Аттестуемый работник — под подпись

	Содержит персональные данные
	Да — только сведения п. 11 Порядка

	Где хранится
	У работодателя вместе с протоколом (п. 19): 10 лет (ст. 485 Перечня № 236)

	Переоформлять ежегодно
	Нет, на каждую аттестацию



Как заполнять
1. Разделы 1—6 заполняются по кадровым документам. Раздел 7 — мотивированная оценка по фактам (файл 1, раздел 6.2). В разделе 7 не используются оценки личности без связи с обязанностями, рейтинги и баллы.
1. Если педагог занимает несколько должностей, представление составляется только по той, по которой проводится аттестация.
1. Представление не содержит вывода «соответствует / не соответствует»: решение принимает комиссия.
Текст документа
[НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ]
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ
на педагогического работника для аттестации в целях подтверждения соответствия занимаемой должности
(пункты 10, 11 Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, утверждённого приказом Минпросвещения России от 24.03.2023 № 196)
В аттестационную комиссию [НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ]
	1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	[Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА]

	2. Наименование должности на дату проведения аттестации
	[ДОЛЖНОСТЬ]

	3. Дата заключения по этой должности трудового договора
	[ДАТА]

	4. Уровень образования и (или) квалификации по специальности или направлению подготовки
	[УРОВЕНЬ ОБРАЗОВАНИЯ; СПЕЦИАЛЬНОСТЬ (НАПРАВЛЕНИЕ ПОДГОТОВКИ); КВАЛИФИКАЦИЯ] (наименование организации и год окончания — при необходимости)

	5. Дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности
	[ВИД (ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ / ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПЕРЕПОДГОТОВКА), НАИМЕНОВАНИЕ ПРОГРАММЫ, ОБЪЁМ, ГОД] — ДПО, значимое для оценки, прежде всего после предыдущей аттестации

	6. Результаты предыдущих аттестаций (в случае их проведения)
	[ДАТА ЗАСЕДАНИЯ, РЕШЕНИЕ] / «Аттестация по данной должности проводится впервые»



7. Мотивированная всесторонняя и объективная оценка результатов профессиональной деятельности педагогического работника по выполнению трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым договором
7.1. Трудовые обязанности, возложенные трудовым договором (кратко):
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
7.2. Реализация образовательной программы (рабочей программы) в пределах трудовых обязанностей:
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
7.3. Организация образовательной деятельности, соблюдение требований безопасности, учёт особенностей обучающихся:
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
7.4. Применение профессиональных знаний и умений, предусмотренных трудовой функцией:
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
7.5. Выполнение обязанностей педагогического работника, требований законодательства и локальных актов (с указанием фактов, если есть нарушения):
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
7.6. Результаты профессиональной деятельности, связанные с трудовой функцией и документально подтверждённые:
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
7.7. Профессиональное взаимодействие с коллегами, родителями (законными представителями) в пределах трудовых обязанностей:
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
7.8. Общая оценка выполнения трудовых обязанностей:
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
	Руководитель [НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ]
	___________
	[Ф.И.О. РУКОВОДИТЕЛЯ]



[ДАТА]
Представление внесено в аттестационную комиссию [ДАТА]. Секретарь аттестационной комиссии ___________ [И.О. ФАМИЛИЯ]
С представлением ознакомлен(а) [ДАТА]   ___________ [И.О. ФАМИЛИЯ ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА]
Отметка работника (по желанию): «согласен(на)» / «не согласен(на), пояснения прилагаю» ______________________________
Разъяснено право представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения, характеризующие профессиональную деятельность (абз. 1 п. 12 Порядка).
Образец оценочной части: учитель
	Учебный пример
Сведения смоделированы для обучения составлению текста. При использовании образца каждое утверждение заменяется фактами о конкретном работнике.



7.1. Трудовым договором и должностной инструкцией на работника возложены: преподавание учебного предмета «Русский язык» в 7—9 классах (нагрузка 22 ч в неделю), реализация рабочей программы учебного предмета, ведение журнала учёта успеваемости, выполнение обязанностей классного руководителя 8 класса (по дополнительному соглашению).
7.2. Рабочая программа учебного предмета в 2024/2025 и 2025/2026 учебных годах реализована в полном объёме. Корректировка тематического планирования при переносе занятий проведена своевременно.
7.3. По результатам посещения уроков в рамках внутреннего контроля по плану (два посещения за период) уроки организованы с соблюдением требований безопасности; для обучающихся с ОВЗ применяются задания, предусмотренные рекомендациями ППк.
7.4. Работник использует различные формы организации учебной деятельности, проводит текущий контроль и оценивание в соответствии с положением о формах, периодичности и порядке текущего контроля.
7.5. Журнал учёта успеваемости ведётся в установленные сроки. Нарушений трудовой дисциплины, требований охраны труда за период не выявлено; дисциплинарных взысканий нет.
7.6. Обучающиеся, закреплённые за работником, завершают учебный год с освоением программы; сведения о текущем контроле внесены в журнал.
7.7. Работник принимает участие в заседаниях педагогического совета и методического объединения учителей русского языка по должности, проводит родительские собрания класса по плану воспитательной работы.
7.8. Трудовые обязанности, возложенные трудовым договором, выполняются в полном объёме и в установленные сроки.
Образец оценочной части: воспитатель ДОО
7.1. Трудовым договором на работника возложены: реализация образовательной программы дошкольного образования в группе общеразвивающей направленности для детей 4—5 лет, присмотр и уход во время пребывания детей в группе, ведение календарно-тематического плана и журнала посещаемости, взаимодействие с родителями (законными представителями).
7.2. Образовательная деятельность в группе ведётся в соответствии с ОП ДО и календарно-тематическим планом; КТП и журнал посещаемости ведутся в соответствии с перечнем, утверждённым приказом Минпросвещения России от 06.11.2024 № 779.
7.3. Режим дня группы соблюдается; требования к безопасности пребывания детей выполняются; нарушений, зафиксированных при проверках, за период нет.
7.4. Работник организует игровую, познавательную, двигательную деятельность детей с учётом возраста, использует развивающую предметно-пространственную среду группы.
7.5. Дисциплинарных взысканий за период нет.
7.6. Педагогическая диагностика проводится в сроки, установленные ОП ДО; её результаты используются для индивидуализации образования.
7.7. Работник проводит родительские собрания группы по плану, консультирует родителей по вопросам развития детей в пределах своей компетенции.
7.8. Трудовые обязанности, возложенные трудовым договором, выполняются в полном объёме.
Примечания к форме
1. Если в оценочной части отражены факты ненадлежащего исполнения обязанностей, указываются дата, суть и подтверждающий документ (приказ о взыскании, акт проверки). Оценочные слова без фактов не используются.
1. Сведения о здоровье, семье, членстве в профсоюзе, паспортные данные в представление не включаются.
[bookmark: _Toc241822825]Форма АК-14. Лист ознакомления с представлением
	Название
	Лист ознакомления с представлением работодателя

	Статус
	ПО РЕШЕНИЮ РАБОТОДАТЕЛЯ. Ознакомление под подпись обязательно (п. 12); лист применяется, если подпись не ставится на самом представлении

	Основание
	абз. 1 п. 12 Порядка

	Когда оформляется
	Не позднее чем за 30 календарных дней до дня аттестации

	Кто оформляет
	Руководитель или уполномоченный работник кадровой службы

	Кого знакомят
	Аттестуемый работник

	Содержит персональные данные
	Да

	Где хранится
	Вместе с представлением и протоколом: 10 лет (ст. 485 Перечня № 236)

	Переоформлять ежегодно
	Нет



Текст документа
Лист ознакомления с представлением работодателя
Я, [Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА], [ДОЛЖНОСТЬ], ознакомлен(а) с представлением работодателя от [ДАТА] для аттестации в целях подтверждения соответствия занимаемой должности, назначенной на [ДАТА].
Мне разъяснено право представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения, характеризующие мою профессиональную деятельность за период с даты предыдущей аттестации (при первичной аттестации — с даты поступления на работу).
Экземпляр (копию) представления:  получил(а) / не требуется  (нужное подчеркнуть)
Замечания (по желанию): ______________________________________________
[ДАТА]                                    ___________ [И.О. ФАМИЛИЯ]
Ознакомление провёл(а): [ДОЛЖНОСТЬ] ___________ [И.О. ФАМИЛИЯ]
[bookmark: _Toc241822826]Форма АК-15. Акт об отказе от ознакомления с представлением
	Название
	Акт об отказе педагогического работника от ознакомления с представлением работодателя

	Статус
	ОБЯЗАТЕЛЬНО ПО ПОРЯДКУ АТТЕСТАЦИИ — при отказе работника от ознакомления

	Основание
	абз. 2 п. 12 Порядка

	Когда оформляется
	В день отказа; не позднее чем за 30 календарных дней до дня аттестации

	Кто оформляет
	Работодатель (руководитель) в присутствии не менее двух лиц

	Кого знакомят
	Работнику предлагается ознакомиться с актом

	Содержит персональные данные
	Да

	Где хранится
	Вместе с представлением и протоколом: 10 лет (ст. 485 Перечня № 236)

	Переоформлять ежегодно
	Нет



Как заполнять
1. Порядок требует подписей работодателя и не менее двух лиц, в присутствии которых составлен акт. Лица, подписывающие акт, должны лично присутствовать при отказе.
Текст документа
[НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ]
АКТ
об отказе педагогического работника от ознакомления с представлением работодателя
	[ДАТА], [ВРЕМЯ]
	[МЕСТО СОСТАВЛЕНИЯ]



Настоящий акт составлен [ДОЛЖНОСТЬ РУКОВОДИТЕЛЯ] [Ф.И.О. РУКОВОДИТЕЛЯ] в присутствии:
[ДОЛЖНОСТЬ] [Ф.И.О.];
[ДОЛЖНОСТЬ] [Ф.И.О.].
[ДАТА] в [ВРЕМЯ] [Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА], [ДОЛЖНОСТЬ], было предложено ознакомиться под подпись с представлением работодателя от [ДАТА] для аттестации в целях подтверждения соответствия занимаемой должности, назначенной на [ДАТА]. Представление [было зачитано вслух / передано для прочтения]. Разъяснено право представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения.
[Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА] от ознакомления с представлением под подпись отказался(ась). Причина, названная работником: [ПРИЧИНА / «причину не назвал(а)»].
	Руководитель
	_______
	[Ф.И.О. РУКОВОДИТЕЛЯ]

	[ДОЛЖНОСТЬ]
	_______
	[И.О. ФАМИЛИЯ]

	[ДОЛЖНОСТЬ]
	_______
	[И.О. ФАМИЛИЯ]



С актом ознакомлен(а): ___________ [И.О. ФАМИЛИЯ]  [ДАТА]
Примечания к форме
1. Отказ от ознакомления не препятствует проведению аттестации в назначенную дату (п. 12). Акт подписывают работодатель и не менее двух лиц, присутствовавших при отказе; он составляется в день отказа, до истечения 30-дневного срока.
[bookmark: _Toc241822827]Форма АК-16. Уведомление о дате, времени и месте заседания
	Название
	Уведомление педагогического работника о проведении аттестации

	Статус
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ. Порядок отдельного уведомления не требует и срока не устанавливает; дата аттестации содержится в графике (п. 8, 9)

	Основание
	Организационный документ; участие работника в заседании — абз. 1 п. 13 Порядка

	Когда оформляется
	После ознакомления с приказом, если в графике не указаны время и место; срок определяет организация

	Кто оформляет
	Секретарь аттестационной комиссии

	Кого знакомят
	Аттестуемый работник — с отметкой о получении

	Содержит персональные данные
	Да

	Где хранится
	В деле протокола (10 лет) либо как переписка по аттестации — 3 года (ст. 499 Перечня № 236)

	Переоформлять ежегодно
	Нет



Текст документа
	
	[ДОЛЖНОСТЬ]
[Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА]



УВЕДОМЛЕНИЕ
о проведении аттестации в целях подтверждения соответствия занимаемой должности
Сообщаем, что в соответствии с приказом [НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ] от [ДАТА] № [НОМЕР] заседание аттестационной комиссии по Вашей аттестации в целях подтверждения соответствия занимаемой должности [ДОЛЖНОСТЬ] состоится:
	Дата
	[ДАТА]

	Время
	[ВРЕМЯ]

	Место
	[МЕСТО ПРОВЕДЕНИЯ]



Аттестация проводится на заседании аттестационной комиссии с Вашим участием. Вы вправе:
1. представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения, характеризующие Вашу профессиональную деятельность за период с даты предыдущей аттестации (при первичной аттестации — с даты поступления на работу);
1. давать пояснения на заседании;
1. обжаловать результаты аттестации в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Если Вы не сможете присутствовать на заседании по уважительной причине, сообщите об этом секретарю аттестационной комиссии: в этом случае аттестация будет перенесена. При неявке без уважительной причины аттестационная комиссия проводит аттестацию в Ваше отсутствие (п. 13 Порядка).
Основание: приказ от [ДАТА] № [НОМЕР]; пункт 13 Порядка проведения аттестации педагогических работников.
Секретарь аттестационной комиссии ___________ [И.О. ФАМИЛИЯ]    [ДАТА]
Уведомление получил(а): [ДАТА]   ___________ [И.О. ФАМИЛИЯ]
[bookmark: _Toc241822828]Форма АК-17. Протокол заседания аттестационной комиссии
	Название
	Протокол заседания аттестационной комиссии

	Статус
	ОБЯЗАТЕЛЬНО ПО ПОРЯДКУ АТТЕСТАЦИИ

	Основание
	п. 13—19 Порядка

	Когда оформляется
	На заседании и по его итогам — до составления выписки (не позднее 2 рабочих дней)

	Кто оформляет
	Секретарь; подписывают председатель, заместитель председателя, секретарь и члены комиссии, присутствовавшие на заседании

	Кого знакомят
	Работник с протоколом под подпись не знакомится — ему вручается для ознакомления выписка

	Содержит персональные данные
	Да

	Где хранится
	У работодателя вместе с представлениями и дополнительными сведениями (п. 19); 10 лет (ст. 485 Перечня № 236)

	Переоформлять ежегодно
	Нет, на каждое заседание



Как заполнять
1. Один протокол — на одно заседание. Если рассматриваются несколько работников, блок «Об аттестации…» повторяется для каждого.
1. Решение — только формулировка п. 15 Порядка с указанием должности. Ненужный вариант удаляется.
1. Предложения работодателю (о повышении квалификации и т. п.), если комиссия решила их сформулировать, записываются отдельным пунктом после решения и в выписку не переносятся.
Текст документа
[НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ]
ПРОТОКОЛ
заседания аттестационной комиссии
	[ДАТА]
	№ [НОМЕР]



[МЕСТО ПРОВЕДЕНИЯ]
Председатель — [Ф.И.О.]
Секретарь — [Ф.И.О.]
Присутствовали члены комиссии: [Ф.И.О., РОЛЬ В КОМИССИИ] (всего [ЧИСЛО] человек).
Отсутствовали: [Ф.И.О.] / нет.
Общее число членов комиссии по приказу от [ДАТА] № [НОМЕР] — [ЧИСЛО]. Присутствуют [ЧИСЛО], что составляет не менее двух третей от общего числа членов. Заседание правомочно (абз. 2 п. 13 Порядка).
Повестка дня:
Аттестация педагогических работников в целях подтверждения соответствия занимаемым должностям: 1) [Ф.И.О., ДОЛЖНОСТЬ]; 2) [Ф.И.О., ДОЛЖНОСТЬ].
1. Об аттестации [Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА], [ДОЛЖНОСТЬ]
	Основание (приказ о проведении аттестации)
	от [ДАТА] № [НОМЕР]

	Ознакомление с приказом
	[ДАТА] (подпись / акт от [ДАТА])

	Ознакомление с представлением
	[ДАТА] (подпись / акт от [ДАТА])

	Участие работника
	Присутствовал(а) / не явился(лась); меры по выяснению причины: [ЧТО СДЕЛАНО]; причина признана неуважительной на основании: [ФАКТЫ]

	Рассмотренные материалы
	Представление работодателя от [ДАТА]; дополнительные сведения работника: [ПЕРЕЧЕНЬ] / не представлены



Слушали: [ДОЛЖНОСТЬ, Ф.И.О.] — об основных положениях представления.
Пояснения работника: [КРАТКО / «пояснений не давал(а)»].
Вопросы членов комиссии и ответы: [КРАТКО].
Обсуждение (в отсутствие аттестуемого): [КРАТКО].
Голосовали (открыто) по вопросу о соответствии [Ф.И.О.] занимаемой должности [ДОЛЖНОСТЬ]. Присутствовали на заседании членов комиссии — [ЧИСЛО], участвовали в голосовании — [ЧИСЛО]: «за» — [ЧИСЛО], «против» — [ЧИСЛО]. Не участвовал(а) в голосовании: [Ф.И.О. — «член комиссии, аттестуемый по своей кандидатуре» / «нет»].
Решили: [Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА] __соответствует занимаемой должности [ДОЛЖНОСТЬ]__ / __не соответствует занимаемой должности [ДОЛЖНОСТЬ]__.
Результат сообщён работнику после подведения итогов голосования: да / нет (работник отсутствовал).
2. Об аттестации [Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА], [ДОЛЖНОСТЬ]
	Основание (приказ о проведении аттестации)
	от [ДАТА] № [НОМЕР]

	Ознакомление с приказом
	[ДАТА] (подпись / акт от [ДАТА])

	Ознакомление с представлением
	[ДАТА] (подпись / акт от [ДАТА])

	Участие работника
	Присутствовал(а) / не явился(лась); меры по выяснению причины: [ЧТО СДЕЛАНО]; причина признана неуважительной на основании: [ФАКТЫ]

	Рассмотренные материалы
	Представление работодателя от [ДАТА]; дополнительные сведения работника: [ПЕРЕЧЕНЬ] / не представлены



Слушали: [ДОЛЖНОСТЬ, Ф.И.О.] — об основных положениях представления.
Пояснения работника: [КРАТКО / «пояснений не давал(а)»].
Вопросы членов комиссии и ответы: [КРАТКО].
Обсуждение (в отсутствие аттестуемого): [КРАТКО].
Голосовали (открыто) по вопросу о соответствии [Ф.И.О.] занимаемой должности [ДОЛЖНОСТЬ]. Присутствовали на заседании членов комиссии — [ЧИСЛО], участвовали в голосовании — [ЧИСЛО]: «за» — [ЧИСЛО], «против» — [ЧИСЛО]. Не участвовал(а) в голосовании: [Ф.И.О. — «член комиссии, аттестуемый по своей кандидатуре» / «нет»].
Решили: [Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА] __соответствует занимаемой должности [ДОЛЖНОСТЬ]__ / __не соответствует занимаемой должности [ДОЛЖНОСТЬ]__.
Результат сообщён работнику после подведения итогов голосования: да / нет (работник отсутствовал).
Подписи членов комиссии, присутствовавших на заседании:
	Председатель
	_______
	[И.О. ФАМИЛИЯ]

	Заместитель председателя
	_______
	[И.О. ФАМИЛИЯ]

	Секретарь
	_______
	[И.О. ФАМИЛИЯ]

	Член комиссии
	_______
	[И.О. ФАМИЛИЯ]

	Член комиссии
	_______
	[И.О. ФАМИЛИЯ]

	Член комиссии
	_______
	[И.О. ФАМИЛИЯ]



Примечания к форме
1. Если заместитель председателя (председатель) не присутствовал, соответствующая строка подписи удаляется: подписывают только присутствовавшие члены комиссии.
1. Работник признаётся соответствующим, если «за» проголосовала не менее чем половина членов комиссии, присутствующих на заседании (п. 17). Равенство «за» и «против» означает это, только если голосовали все присутствующие. Если кто-либо из присутствующих не голосовал (аттестуемый член комиссии, воздержавшийся), записываются число присутствовавших и число голосовавших; при спорном подсчёте — правовая оценка до оформления решения (пособие, раздел 7.4).
[bookmark: _Toc241822829]Форма АК-18. Выписка из протокола заседания аттестационной комиссии
	Название
	Выписка из протокола заседания аттестационной комиссии

	Статус
	ОБЯЗАТЕЛЬНО ПО ПОРЯДКУ АТТЕСТАЦИИ

	Основание
	п. 20 Порядка

	Когда оформляется
	Не позднее 2 рабочих дней со дня аттестации; ознакомление — в течение 3 рабочих дней после составления

	Кто оформляет
	Секретарь аттестационной комиссии; знакомит работодатель (кадровая служба)

	Кого знакомят
	Аттестованный работник — под подпись

	Содержит персональные данные
	Да

	Где хранится
	В личном деле педагогического работника (п. 20): 50/75 лет ЭПК (ст. 445 Перечня № 236)

	Переоформлять ежегодно
	Нет



Как заполнять
1. Обязательный состав выписки — п. 20: Ф.И.О., должность, дата заседания, результаты голосования, решение. Кроме служебных реквизитов, другие сведения (оценки, пояснения, предложения комиссии) не включаются.
1. Сведения об аттестации в трудовую книжку и сведения о трудовой деятельности не вносятся (п. 20).
Текст документа
[НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ]
ВЫПИСКА
из протокола заседания аттестационной комиссии от [ДАТА] № [НОМЕР]
	Фамилия, имя, отчество (при наличии) аттестуемого
	[Ф.И.О. ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА]

	Наименование должности, по которой проводилась аттестация
	[ДОЛЖНОСТЬ]

	Дата заседания аттестационной комиссии
	[ДАТА]

	Результаты голосования
	«за» — [ЧИСЛО], «против» — [ЧИСЛО]

	Решение аттестационной комиссии
	Соответствует занимаемой должности [ДОЛЖНОСТЬ] / Не соответствует занимаемой должности [ДОЛЖНОСТЬ]



Секретарь аттестационной комиссии ___________ [И.О. ФАМИЛИЯ]
Дата составления выписки: [ДАТА]
С выпиской ознакомлен(а): [ДАТА]   ___________ [И.О. ФАМИЛИЯ ПЕДАГОГИЧЕСКОГО РАБОТНИКА]
Ознакомление провёл(а): [ДОЛЖНОСТЬ] ___________ [И.О. ФАМИЛИЯ]
Отметка о помещении в личное дело: [ДАТА] ___________ [И.О. ФАМИЛИЯ]
Примечания к форме
1. Отказ от подписи в ознакомлении с выпиской фиксируется актом АК-11 (рекомендуемая форма).
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