
 
 

 
 
 

 
ПОЛОЖЕНИЕ 

об аттестации работников Учреждения 
с целью подтверждения соответствия занимаемой должности 

муниципального автономного учреждения дополнительного образования 
«Спортивная школа олимпийского резерва «Вилючинск» 

 
1. Общие положения 

          1.1. Настоящее положение об аттестации педагогических работников  (далее 
– Положение) с целью подтверждения соответствия занимаемой должности му-
ниципального автономного учреждения дополнительного образования «Спортив-
ная школа олимпийского резерва «Вилючинск» (далее – Учреждение) разработано 
в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным зако-
ном РФ от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской 
Федерации» и «Об утверждении Порядка проведения аттестации работников фи-
зической культуры и спорта, осуществляющих деятельность», уставом Учрежде-
ния и регламентирует порядок аттестации работников Учреждения с целью под-
тверждения соответствия занимаемой должности. 

1.2. В настоящем Положении используются следующие термины: 
- работодатель – директор Учреждения; 
- тренер-преподаватель и инструктор-методист – педагогические работники 

Учреждения, осуществляющие спортивную подготовку в Учреждении; 
- аттестация – процедура, регламентирующая порядок аттестации педагоги-

ческих работников Учреждения с целью подтверждения соответствия занимаемой 
должности. 

1.3. Аттестация проводится на основе оценки профессиональной деятельно-
сти педагогических работников Учреждения, определения уровня их профессио-
нальной подготовки и соответствия занимаемой должности.  

1.4. Аттестации в обязательном порядке подлежат педагогические работни-
ки Учреждения, не имеющие квалификационных категорий (первой или высшей), 
включая тренеров-преподавателей, осуществляющих спортивную подготовку по-
мимо основной работы, а также по совместительству, тренеров-преподавателей, 
указанных в пункте 1.8. настоящего Положения. 

1.5. Сроки проведения аттестации.  
1.5.1. Аттестация проводится один раз в пять лет. 
1.6. Основными задачами аттестации являются: 
- стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня 

квалификации педагогических работников Учреждения, личностного профессио-
нального роста; 
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- определение необходимости повышения квалификации педагогических 
работников Учреждения; 

- повышение эффективности и качества спортивной деятельности, выявле-
ние перспектив использования потенциальных возможностей педагогических ра-
ботников Учреждения; 

- учёт требований федерального государственного стандарта к кадровым 
условиям реализации общеразвивающих программ и дополнительных образова-
тельных программ спортивной подготовки по видам спорта при формировании 
тренерско-преподавательского состава Учреждения. 

1.7. Основными принципами аттестации являются коллегиальность, глас-
ность, открытость, обеспечивающие объективное отношение к работникам Учре-
ждения, недопустимость дискриминации при проведении аттестации. 

1.8. Аттестации не подлежат следующие работники Учреждения: 
а) проработавшие в занимаемой должности не менее двух лет в Учрежде-

нии; 
б) беременные женщины;  
в) женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам;  
г) лица находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им воз-

раста трех лет; 
д) отсутствовавшие на рабочем месте более четырех месяцев в связи с забо-

леванием. 
Аттестация работников Учреждения, предусмотренных подпунктами «в» и 

«г» пункта 1.8. настоящего Положения, возможна не ранее чем через два года по-
сле их выхода из указанных отпусков. 

Аттестация работников Учреждения, предусмотренных подпунктом «д» 
пункта 1.8. настоящего Положения, возможна не ранее чем через год после их вы-
хода на работу. 

 
2. Сроки проведения и аттестационная комиссия 

2.1. Аттестацию педагогических работников Учреждения осуществляет ат-
тестационная комиссия, самостоятельно формируемая Учреждением. 

2.2. Формирование, структура и состав аттестационной комиссии. 
2.2.1. Аттестационная комиссия создается из числа работников Учреждения, 

представителей коллегиальных органов управления Учреждением и оформляется 
приказом директора Учреждения. В состав аттестационной комиссии входят 
председатель аттестационной комиссии, заместитель председателя аттестацион-
ной комиссии, секретарь аттестационной комиссии, члены аттестационной комис-
сии. 

2.2.2. Директор Учреждения не может являться председателем аттестацион-
ной комиссии. 

2.2.3. Состав аттестационной комиссии формируется таким образом, чтобы 
была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на 
принимаемое аттестационной комиссией решение. 

2.2.4. Численный состав аттестационной комиссии – не менее 3 человек. 
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2.2.5. Персональный состав аттестационной комиссии утверждается прика-
зом директора Учреждения. 

2.2.6. Срок действия аттестационной комиссии составляет 1 спортивный се-
зон. 

2.2.7. Полномочия отдельных членов аттестационной комиссии могут быть 
досрочно прекращены по следующим основаниям: 

- невозможность выполнения обязанностей по состоянию здоровья; 
- увольнение члена аттестационной комиссии; 
- неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей члена аттеста-

ционной комиссии. 
Изменения в составе аттестационной комиссии оформляются приказом ди-

ректора Учреждения. 
2.3. Председатель аттестационной комиссии: 
- руководит деятельностью аттестационной комиссии; 
- проводит заседания аттестационной комиссии; 
- распределяет обязанности между членами аттестационной комиссии; 
- определяет по согласованию с членами комиссии порядок рассмотрения 

вопросов; 
- организует работу членов аттестационной комиссии по рассмотрению 

предложений, заявлений и жалоб аттестуемых работников, связанных с вопроса-
ми их аттестации; 

- подписывает протоколы заседаний аттестационной комиссии, аттестаци-
онные листы; 

- контролирует хранение и учет документов по аттестации; 
- осуществляет иные полномочия в рамках законодательства Российской 

Федерации в области образования. 
2.4. В случае временного отсутствия (болезни, отпуска, командировки и 

других уважительных причин) председателя аттестационной комиссии полномо-
чия председателя аттестационной комиссии по его поручению осуществляет за-
меститель председателя аттестационной комиссии либо один из членов аттеста-
ционной комиссии. 

2.5. Заместитель председателя аттестационной комиссии: 
- исполняет обязанности председателя аттестационной комиссии в его от-

сутствие (отпуск, командировка и т.п.); 
- участвует в работе аттестационной комиссии; 
- проводит консультации работников Учреждения;  
- рассматривает обращения и жалобы аттестуемых работников Учреждения, 

связанные с вопросами их аттестации; 
- подписывает протоколы заседаний аттестационной комиссии; 
- осуществляет иные полномочия в рамках законодательства Российской 

Федерации в области образования. 
2.6. Секретарь аттестационной комиссии: 
- подчиняется непосредственно председателю аттестационной комиссии; 
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- организует заседания аттестационной комиссии и сообщает членам атте-
стационной комиссии о дате и повестке дня ее заседания; 

- осуществляет прием и регистрацию документов (представления, дополни-
тельные собственные сведения работников Учреждения, заявления о несогласии с 
представлением); 

- ведет и оформляет протоколы заседаний аттестационной комиссии;  
- обеспечивает оформление выписок из протокола заседания аттестацион-

ной комиссии, аттестационных листов;  
- участвует в решении споров и конфликтных ситуаций, связанных с атте-

стацией педагогических работников Учреждения; 
- обеспечивает хранение и учёт документов по аттестации педагогических 

работников Учреждения; 
- подписывает протоколы заседаний аттестационной комиссии, выписки из 

протоколов, аттестационные листы; 
- осуществляет иные полномочия в рамках законодательства Российской 

Федерации в области образования. 
2.7. Члены аттестационной комиссии: 
- участвуют в работе аттестационной комиссии; 
- подписывают протоколы заседаний аттестационной комиссии. 
2.8. Порядок работы аттестационной комиссии. 
2.8.1. Заседания аттестационной комиссии проводятся в соответствии с гра-

фиком аттестации, утвержденным директором Учреждения. 
2.8.2. Заседание считается правомочным, если на нем присутствует не менее 

двух третей от общего числа членов аттестационной комиссии. 
2.9. К документации аттестационной комиссии относятся: 
- приказ директора Учреждения о составе, графике заседаний аттестацион-

ной комиссии;  
- протоколы заседаний аттестационной комиссии; 
- документы по аттестации педагогических работников Учреждения в со-

ставе личных дел (представление, выписка из протокола заседания аттестацион-
ной комиссии, аттестационный лист); 

 
3. Порядок проведения аттестации 

3.1. Аттестация проводится на основе обобщения итогов деятельности ра-
ботника, оценки уровня квалификации, профессиональной компетенции, эффек-
тивности и качества труда. 

3.2.  Работник, не имеющий специальной подготовки или стажа работы, 
но обладающий достаточным практическим опытом и выполняющий качественно 
и в полном объеме возложенные на него должностные обязанности, по решению 
аттестационной комиссии, может быть назначен на соответствующую должность 
так же, как и лица, имеющие специальную подготовку и стаж работы. 

3.3.  Уровень профессиональной квалификации оценивает аттестационная 
комиссия. 

3.4.  Аттестация проходит в заочной форме при обязательном представле-
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нии следующих документов: 
-  заявление с обоснованием (приложение 1); 
-  представление (характеристика директора Учреждения), для кандидата на 

трудоустройство представление (характеристика) с последнего места работы; 
- аттестационный лист в 2-х экземплярах (приложение 2). 

3.5.  Члены аттестационной комиссии принимают решение на заседании 
открытым голосованием. Заседание является правомочным, если на нем присут-
ствуют не менее 50% членов комиссии. 

3.6.  Оценка деятельности работника, прошедшего аттестацию на соответ-
ствие занимаемой должности и рекомендации заносятся в аттестационный лист, 
составленный в двух экземплярах. Аттестационный лист подписывается предсе-
дателем и секретарем комиссии. 

3.7.  Аттестуемый работник должен быть не менее чем за неделю до атте-
стации ознакомлен с представлением. 

3.8.  Решение принимается большинством голосов открытым голосовани-
ем. При равенстве голосов решение считается принятым в пользу аттестуемого. 

3.9.  Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствии атте-
стуемого, сообщается ему сразу после голосования. При аттестации работника, 
являющегося членом аттестационной комиссии, аттестуемый в голосовании не 
участвует. 

3.10.  В случае признания работника не соответствующим занимаемой 
должности, повторная аттестация может проводиться не ранее, чем через год со 
дня принятия соответствующего решения аттестационной комиссии в порядки и 
в сроки, установленные настоящим Положением. 

 
4. Реализация решений аттестационной комиссии 

4.1.  По результатам аттестации аттестационная комиссия выносит сле-
дующие решения: 

- соответствует заявленной должности; 
- не соответствует заявленной должности. 
4.2.  Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, кото-

рый подписывается председателем (в его отсутствие - заместителем председате-
ля), секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в 
голосовании. Решение комиссии заносится в аттестационный лист, подписывает-
ся председателем (в его отсутствие заместителем председателя) аттестационной 
комиссией и ее секретарем. Аттестационный лист оформляется в двух экземпля-
рах, один из которых хранится в личном деле работника, другой выдается ему на 
руки. 

4.3.  Директор Учреждения на основании решения аттестационной комис-
сии, в месячный срок принимает решение об утверждении итогов аттестации. В 
соответствии с принятым решением издает приказ об утверждении итогов атте-
стации. В аттестационный лист вносится запись об итогах аттестации, указывает-
ся дата и номер приказа. Аттестационный лист подписывается директором 
Учреждения и заверяется печатью. 
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4.4.  В случае признания работника Учреждения по результатам аттеста-
ции несоответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной ква-
лификации трудовой договор с ним может быть расторгнут в соответствии с 
пунктом 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации. Увольне-
ние по данному основанию допускается, если невозможно перевести педагогиче-
ского работника Учреждения с его письменного согласия на другую, имеющуюся 
у директора Учреждения работу (как вакантную должность или работу, соответ-
ствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность 
или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом 
его состояния здоровья.  

При несогласии с переводом, оформленном в письменном виде, работник 
может быть в тот же срок освобожден от занимаемой должности с соблюдением 
требований ст. 81 Трудового кодекса РФ. 

4.5.  Работнику, увольняемому по результатам аттестации, выплачивается 
выходное пособие в соответствии с действующим законодательством. 

В трудовую книжку работника вносится запись в соответствии с действую-
щим законодательством. 

Расторжение трудового договора производится по основаниям, предусмот-
ренным ч. З ст. 81 Трудового кодекса РФ. 

4.6.  Трудовые споры по вопросам увольнения и восстановления, при-
знанных по результатам аттестации не соответствующими занимаемой должно-
сти, рассматриваются в предусмотренном действующим законодательством по-
рядке рассмотрения трудовых споров. 
 

 
5. Порядок внесения изменений в Положение 

 5.1. Дополнения и изменения в настоящее Положение разрабатываются 
Учреждением, принимаются педагогическим советом Учреждения и оформляют-
ся приказом директора Учреждения. 

. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

consultantplus://offline/ref=7BD9F8B22C0912418FF587E9E4DFDA27FF30233EE21FC104F48DF42A37CAE5FC58BBC1A0C0lB4EG
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                                                                                                    Приложение 1 
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.  Общий трудовой стаж     ________________________________________________________ 
6. Стаж работы по специальности__________________________________________________ 
7. Решение аттестационной комиссии 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 
8. Рекомендации аттестационной комиссии (с указанием мотивов, по которым они 
даются)___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________ 
9. Примечания ________________________________________________________________ 
10. На заседании присутствовало _______ членов аттестационной комиссии 
      Количество голосов за _____, против ______ 
 
Председатель 
аттестационной комиссии    ________________________________________________________ 
 
Секретарь 
аттестационной комиссии    _____________________________________________________ 
 
                                 
Дата проведения аттестации и принятия решения аттестационной комиссией______________ 
 
М.П.                                 
 
 
 
 
 
С аттестационным листом ознакомлен (а)__________________________________________ 
                                                                             (подпись педагогического работника, дата) 
 
С решением аттестационной комиссии согласен (не согласен) (согласна, не согласна)  
________________________________________________________________________________ 

(подпись)                                                     (расшифровка подписи) 
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Приложение № 2 
________________________________________________ 

       (наименование аттестационной комиссии) 
________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество работника) 
________________________________________________ 

(занимаемая должность) 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

Прошу аттестовать меня на соответствие занимаемой должности   ___________________            
Основанием для аттестации на указанную в заявлении должность считаю следующие 

результаты работы: 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
___________________________________________ 
 Сообщаю о себе следующие сведения: 
Образование_______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 
Стаж работы общий____________________________________________________________ 
Стаж работы в должности_______________________________________________________ 
Стаж работы в данном учреждении_______________________________________________ 
Наличие наград, званий, учёной степени, учёного звания 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 
Сведения о повышении квалификации 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 
 
«____»_____________________20___ г.      Подпись___________________ 
 

 


