Своєчасне, правильне, грамотне оформлення атестаційної документації є одним із показників успішного атестаційного процесу. До атестаційної документації належать: план організації та здійснення атестації, заяви вчителів про атестації, накази про організацію атестацію та затвердження рішень атестаційної комісії, протоколи засідань атестаційної комісії, клопотання, подання, атестаційної картки вчителів, аналітичні, звітні, моніторингові матеріали за підсумками атестації.

Атестаційну документацію оформляють відповідно до Наказу Міністерства освіти і науки № 240 від 26.06.2000 р.

Наказ Міністерства освіти і науки України
№ 240 від 26.06.2000 р.
(Витяг)

3. Складання та оформлення документів.

3.1. Для складання документів повинен використовуватися папір форматів А4 (210 х 297 мм) та А5 (146 x210 мм).

Складання документів на папері довільного формату не дозволяється.

3.2. Зміст документів викладається стисло, грамотно, зрозуміло і об’єктивно, без повторів та вживання слів і зворотів, які не несуть смислового навантаження. Довільне скорочення найменувань установ і окремих слів не допускається.

Текст документа оформляється у вигляді суцільного складного тексту, таблиці або поєднання цих форм. Суцільний складний текст документа містить граматично і логічно узгоджену інформацію.

Як правило, тексти розпорядчих документів і листів складаються з двох частин. У першій частині зазначається підстава або обґрунтування для складання документа, а в другій частині — висновки, пропозиції, рішення, розпорядження або прохання.

В окремих випадках текст документа може містити лише одну резолютивну частину, наприклад, наказ — розпорядчу частину без констатуючої, лист-прохання без пояснення.

3.3. Відповідальність за зміст, правильну підготовку та оформлення документів покладається на керівника навчального закладу.

3.4. Документи повинні мати встановлені реквізити і сталий порядок їх розміщення:

• найменування загальноосвітнього навчального закладу;

• ідентифікаційний код;

• назва виду документа, заголовок тексту;

• адресу і дату підписання документа;

• посвідчення документа (підпис, затвердження, печатка).

3.5. Назва виду документа (наказ, розпорядження тощо) зазначається друкарським або машинописним способами.

3.6. До кожного виду документа обов’язково складається заголовок (короткий зміст). Він має бути максимально коротким і ємним, точно передавати зміст тексту. Формулювати заголовок тексту необхідно за допомогою віддієслівного іменника, відповідаючи на питання «про що?», наприклад, «Про вивчення...», «Про розподіл педагогічного навантаження...» тощо.

Якщо у документі йдеться про кілька питань, заголовок може бути узагальненим.

3.7. На документа, які створюються за допомогою ПК і табуляторів, поширюються всі основні вимоги щодо оформлення всіх документів: застосування бланка, підписання, датування тощо.
Додатковою вимогою до оформлення документів є обов’язкова розшифровка всіх понять, відображених цифрами, значками та іншим способом. Розшифровка вказується на зворотному боці або додається до документа.
Текст документа, надрукований на папері формату А5, дозволяється подавати без заголовка.
3.8. Усі документи підлягають датуванню. Датою документа є дата його підписання.
3.9. Дата підписання і затвердження документа, а також ті, що в тексті, повинні оформлятися цифровим способом. Елементи дати записуються трьома парами арабських цифр в один рядок у послідовності: число, місяць, рік. Наприклад, 12 січня 2000 року необхідно писати — 12.01.2000.
Якщо порядковий номер місяця або числа складається з однієї цифри, то перед нею ставиться 0. Наприклад, 5 січня 2000 року необхідно писати — 05.01.2000.
У документах, що містять відомості фінансового характеру, застосовується словесно-цифровий спосіб оформлення дат: 30 січня 2000 року.
3.10. Дата на документі проставляється особою, яка його підписує або затверджує, в момент підписання або затвердження. Дата затвердження документа зазначається у відповідній графі.
3.11. Дата підписання проставляється в лівій верхній частині документа разом з індексом на спеціально відведеному для цього місці на бланку. Якщо документ складено не на бланку, його дата проставляється нижче підпису, ліворуч.
3.12. До складу підпису входять: найменування посади, особистий підпис, ініціали та прізвище особи, яка підписала документ.
3.13. Затвердження документа здійснюється двома способами: грифом «Затверджено», або виданням відповідного розпорядчого документа (наказу, розпорядження тощо). Обидва способи затвердження мають однакову силу.
3.14. Елементами грифа затвердження є: слово «Затверджено», найменування посади, особистий підпис, ініціали і прізвище особи, яка затвердила документ, дата затвердження. Гриф затвердження розміщується в правому верхньому куті документа.
3.15. На документах, що засвідчують права громадян, юридичних осіб або фіксують факти втрати грошових коштів і матеріальних цінностей, підпис відповідальної особи завіряється печаткою.
3.16. Печатка проставляється таким чином, щоб вона захоплювала останні кілька літер найменування посади особи, яка підписала документ.
3.17. Додатки доповнюють, пояснюють окремі питання документа або документ в цілому. Про наявність додатків зазначається у тексті або після тексту документа перед підписом. Назва додатка у тексті документа повинна відповідати назві самого додатка.
3.18. Реквізити документа відокремлюються один від одного 2-3 міжрядковими інтервалами.
3.19. Назву виду документа друкують великими літерами. Крапка в кінці заголовка не ставиться.
3.20. Розшифровку підпису в реквізиті «Підпис» друкують на рівні останнього рядка найменування посади без пропуску між ініціалами і прізвищем.
3.21. Накази складаються на підставі ретельного і всебічного вивчення порушених у них питань. Рішення, які оформляються наказами, повинні бути конкретними і реальними, відповідати чинному законодавству, забезпечуватися необхідними матеріально-технічними засобами і фінансуванням.
3.22. При оформленні наказів та інших розпорядчих документів необхідно керуватися такими правилами:
•  тексти наказів та інших розпорядчих документів друкуються на бланках формату А4 через 1,5 міжрядкових інтервали;
•  розпорядча частина наказів починається словом «Наказую», яке відокремлюється від попереднього та наступного текстів 2 міжрядковими інтервалами, друкують великими буквами без прогалин;
•  від межі лівого поля (від нульового положення табулятора) незалежно від повноти попереднього рядка;
•  пропозиції, що містяться в наказі, необхідно узгоджувати з раніше виданими документами з цього питання, щоб уникнути повторів або суперечностей;
•  визначати конкретних виконавців та реальні терміни виконання наказів та інших розпорядчих документів.
3.23. Усі накази та інші розпорядчі документи, в тому числі протоколи засідання педагогічної ради нумеруються упродовж календарного року, а протоколи виборних органів — у межах їх повноважень.
3.24. Протокол — документ, який фіксує хід обговорення питань і прийняття рішень на засіданнях педагогічної ради, зборах, нарадах та органах шкільного самоврядування тощо.
3.25. У протоколі вказують такі реквізити: назва виду документа, дату проведення заходу, заголовок до тексту, текст, підписи голови і секретаря засідання.
3.26. Текст протоколу складається з двох частин: вступної та основної. Вступна частина складається з прізвищ та ініціалів голови і секретаря засідання, кількості присутніх і відсутніх на засіданнях, порядку денного засідання з переліком питань, які підлягають розгляду та зазначенням доповідачів по кожному з них. Основний текст протоколу викладається по розділам: «Слухали», «Виступили», «Ухвалили». Підписи голови та секретаря засідання на протоколі є обов’язковими.
Планування атестації вчителів поділяється на перспективне та поточне. Перспективний план курсової перепідготовки та атестації — обов’язковий документ, відповідно до якого дотримується черговість атестації вчителів. Він потребує щорічного коригування з метою уникнення закінчення дії рішення попередньої атестації.
 Перспективний план курсової перепідготовки (К) та атестації (А)
	№ з/п
	ПІБ
	Результати
	Перспективний план атестації

	
	
	Попередня атестація
	Чергова (позачергова) атестація
	

	
	
	Дата
	Результат
	Дата
	Результат
	20_/20_ н. р.
	20_/20_ н. р.
	20_/20_ н. р.
	20_/20_ н. р.
	20_/20_ н. р.

	1.
	 
	18.03.2001
	Встановлено «спеціаліст І категорії»
	15.03.2006
	Підтвердити «спеціаліст І категорії»
	А
	 
	К
	 
	 


Правовою підставою для регулювання атестаційного процесу є накази про створення атестаційної комісії, про атестацію вчителів (які подали заяви до атестаційної комісії), про підсумки атестації, видані керівником закладу.
Кількісний та персональний склад атестаційної комісії затверджує наказом керівник освітньої установи за погодженням з радою та комітетом профспілки навчального закладу, органу державного управління освітою (п. 6.1. Типового положення про атестацію педагогічних працівників України). Наказ навчального закладу «Про створення атестаційної комісії» видають на підставі наказу органу освіти вищого рівня до 20 вересня.
Підставою для наказу «Про атестацію вчителів», який видають після 10 жовтня, є рішення атестаційної комісії, ухвалене на засіданні, де розглядають заяви вчителів, які підлягають атестації, складають графік роботи атестаційної комісії та плани індивідуальної підготовки й атестації педагогічних працівників.
Наказ «Про результати атестації» видають на підставі рішення атестаційної комісії, де шляхом таємного голосування було ухвалено рішення про відповідність (відповідність за умови, невідповідність) посаді, яку обіймають педагогічні працівники; встановлення, підтвердження (непідтвердження) кваліфікаційної категорії; присвоєння, підтвердження (непідтвердження) педагогічного звання. Якщо атестаційні матеріали педагогічного працівника розглянула й ухвалила рішення атестаційна комісія вищого рівня, то наказ у навчальному закладі видають на підставі наказу атестаційної комісії вищого рівня. Зміст наказу в тижневий термін доводять до відома атестованого педагогічного працівника та подають до бухгалтерії для нарахування йому заробітної плати згідно з результатами атестації з дня ухвалення рішення атестаційної комісії (п. 9.1 Типового положення про атестацію педагогічних працівників України).
Наприкінці навчального року здійснюється аналіз атестаційного процесу. Він виявляє недоліки в роботі атестаційної комісії, в оформленні атестаційної документації, підготовці атестаційних матеріалів, відповідно розроблені шляхи їх усунення. На підставі зазначеного видають підсумковий аналітичний наказ «Про підсумки атестації».
 НАКАЗ
«________»   20___p.*         №
 Про створення атестаційної комісії у 20__/20__н.р.
 Відповідно до Типового положення про атестацію педагогічних працівників України, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 20.08.1993 р. № 310, із змінами та доповненнями, затвердженими наказом Міністерства освіти України від 01.12.1998 р. № 419 і з метою організації та здійснення атестації педагогічних працівників, згідно з наказом (назва міського (районного) відділу освіти, назва наказу)
Наказую:
1. Створити атестаційну комісію у складі**:
__________________________________________
                                        (ПІБ, посада)
2. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
Керівник освітньої установи ____________ (підпис) ______________ (ПІБ)
МП
*Атестаційні комісії створюють щороку до 20 вересня і наділяють їх повноваженнями на весь навчальний рік.
* * Кількісний і персональний склад атестаційної комісії при навчальному закладі, органі державного управління освітою визначає й затверджує наказ їхнього керівника за погодженням з радою та комітетом профспілки навчального закладу, органу державного управління освітою.
 
Наказ
«__________»            20____p.*       №
Про атестацію педагогічних працівників у 20__/20__н.р.
Відповідно до Типового положення про атестацію педагогічних працівників України, затвердженого наказом Міністерства освіти України від 20.08.1993 р. № 310, із змінами та доповненнями, затвердженими наказом Міністерства освіти України від 01.12.1998 р. № 419 на підставі рішення атестаційної комісії (назва установи), протокол №__ від «______»          20____р.
Наказую:
1. Здійснити атестацію таких педагогічних працівників**:
	№ з/п
	ПІБ працівника
	Місце роботи
	Посада, предмет
	Має
	Претендує на
	Підстава

	 
	 
	 
	 
	категорію
	звання
	категорію
	звання
	Особиста заява від... (дата)
	Подання адміністрації керівника Ради установи від... (дата)

	
	
	
	
	
	
	
	
	чергова
	позачергова
	

	1.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


2. Порушити клопотання перед районною (міською) атестаційною комісією про атестацію педагогічних працівників, які працюють не за фахом:
	№ з/п
	ПІБ працівника
	Місце роботи
	Спеціальність за дипломом
	Має
	Претендує на
	Підстава

	 
	 
	 
	 
	категорію
	звання
	категорію
	звання
	Особиста заява від... (дата)
	Подання адміністрації керівника Ради установи від... (дата)

	
	
	
	
	
	
	
	
	чергова
	позачергова
	

	1.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


3. Затвердити графік атестації***.
4. Контроль за виконанням наказу покласти на ________________________ (ПІБ)
Керівник освітньої установи ______________ (підпис) _______________ (ПІБ)
МП
З наказом ознайомились: ____________ (підпис) _____________ (ПІБ)
* Наказ видають після 10 жовтня.
** Кваліфікаційна категорія «спеціаліст вищої категорії», педагогічні звання «старший учитель», «учитель-методист», тарифний розряд (у разі порушення клопотання про підтвердження (присвоєння) педагогічного звання «старший учитель»).
*** Додають до наказу з підписами педагогічних працівників, які атестуються.
 

Наказ
«___»  20___p.    №__
Про результати атестації педагогічних працівників, оформленої протоколом,
районною (міською) атестаційною комісією у 20__/20__н. р.
Відповідно до Типового положення про атестацію педагогічних працівників України, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 20.08.1993 р. № 310, із змінами та доповненнями, затвердженими наказом Міністерства освіти і науки України від 01.12.1998 р. № 419, на підставі рішення атестаційної комісії (назва установи), протокол №__ від «___» 20__р.
Наказую:
1. Підтвердити кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії»:
________________________________________ (ПІБ, посада, місце роботи).
2. Підтвердити педагогічне звання «старший учитель _________ (ПІБ, посада, місце роботи).
3. Не підтвердити кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії»: _______________________ (ПІБ, посада, місце роботи).
4. Припинити чинність педагогічного звання «старший учитель»*: _______________________________ (ПІБ, посада, місце роботи).
5. Бухгалтерії здійснювати оплату праці педагогічним працівникам згідно з результатами атестації з «_________» 20__ р.
6.Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
Керівник освітньої установи __________ (підпис) _______________(ПІБ)
3 наказом ознайомились: __________ (підпис) _______________(ПІБ)
 *Учитель-методист», «вихователь-методист», «педагог-організатор-методист» тощо.

 
 Наказ
«________» 20__ р. № __
Про результати атестації педагогічних працівників
районною (міською) атестаційною комісією
у 20__/20__н. р.
Відповідно до Типового положення про атестацію педагогічних працівників України, затвердженого наказом Міністерства освіти України від 20.08.1993 р. № 310, із змінами та доповненнями, затвердженими наказом Міністерства освіти України від 01.12.1998 р. № 419, на підставі рішення атестаційної комісії (назва установи), протокол №__ від «__________ » 20__р.
Наказую:
1. Підтвердити кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії»: ______________________ (ПІБ, посада, місце роботи).
2. Підтвердити педагогічне звання «старший учитель»**: _____________(ПІБ, посада, місце роботи).
3. Встановити кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії»: ____________________ (ПІБ, посада, місце роботи).
4. Присвоїти педагогічне звання «старший учитель»**: ______________________ (ПІБ, посада, місце роботи).
5. Не підтвердити кваліфікаційну категорію «спеціаліст вищої категорії»: ______________ (ПІБ, посада, місце роботи).
6. Припинити чинність педагогічного звання «старший учитель»**: _____________ (ПІБ, посада, місце роботи).
7. Бухгалтерії здійснювати оплату праці педагогічним працівникам згідно з результатами атестації з «___» 20__ р.
8. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
Керівник освітньої установи ____________ (підпис) ____________ (ПІБ)
МП
3 наказом ознайомились: ________________ (підпис) ________________ (ПІБ)
* Наказ видають до 20 квітня.
**«Учитель-методист», «вихователь-методист», «педагог-організатор-методист» тощо.
 

План роботи атестаційної комісії ухвалюють на засіданні комісії, а затверджує голова атестаційної комісії У ньому слід передбачити конкретні заходи, спрямовані на якісне, компетентне організаційне та методичне забезпечення атестаційного процесу. Він має бути чітким і обов'язковим для виконання членами атестаційної комісії.
Необхідно також передбачити заходи, спрямовані на вивчення нормативно-правової бази, що сприятиме комфортному супроводу атестації, допоможе уникнути суперечливих та конфліктних ситуацій.
Орієнтовний план-графік організаційних заходів закладу освіти 
	№ з/п
	Термін
	Заходи
	Комісія закладу освіти

	
	
	
	Виконавець
	Документ

	1
	До 18 вересня
	Ознайомлення працівників з Типовим положенням про атестацію. Оформлення атестаційного куточка
	Директор, заступник директора
	Список ознайомлення

	2
	10-18 вересня
	Співбесіди щодо позачергової атестації та атестації, оформленої протоколом
	Заступник директора
	Матеріали фахової діяльності в міжатестаційний період

	3
	16-17 вересня
	Створення атестаційної комісії закладу освіти
	Директор
	Наказ

	4
	До 18 вересня
	Формування списку чергової атестації згідно з графіком та ознайомлення з ним педпрацівників під розпис
	Заступник директора
	Подання до атестаційної комісії

	5
	21 вересня
	Подання адміністрації щодо позачергової атестації (претензії)
	Директор
	Подання до атестаційної комісії

	6
	21 вересня — 10 жовтня
	Прийом заяв щодо позачергової атестації для підвищення категорії та (або) присвоєння педагогічних звань
	Заступник директора
	Заяви працівників

	7
	21 вересня — 10 жовтня
	Прийом заяв про чергову атестацію або відмову від чергової атестації
	Заступник директора
	Заяви працівників

	8
	21 вересня — 10 жовтня
	Перевірка наявності документів про підвищення кваліфікації педпрацівників, які атестуються
	Заступник директора
	Ксерокопії документів

	9
	21 вересня
	Засідання атестаційної комісії закладу освіти:
1.   Розподіл обов’язків членів атестаційної комісії.
2.   Складання плану роботи
	Голова атестаційної комісії
	Протокол 1

	10
	До 30 вересня
	Розгляд матеріалів міжатестаційної діяльності претендентів на атестацію, оформлювану протоколом (як правило, вища категорія)
	Керівники циклових методичних комісій (об’єднань), заступник директора
	Висновок щодо підтримки(непідтримки) атестації, оформлюваної протоколом

	11
	До 12 жовтня
	Подання адміністрації щодо чергової атестації, оформлюваної протоколом
	Директор
	Подання до атестаційної комісії (відсутність чи наявність претензій)

	12
	До 12 жовтня
	Співбесіди з педпрацівниками щодо індивідуальних планів здійснення атестації
	Заступник директора
	Плани

	13
	До 12 жовтня
	Підготовка документів атестації, оформлюваної протоколом
	Заступник директора
	Атестаційні картки, інші документи

	14
	13-14 жовтня
	Засідання атестаційної комісії:
1.  Розподіл членів атестаційної комісії за педпрацівниками.
2.   Затвердження списку атестації (чергова, позачергова (з подання адміністрації), позачергова (з ініціативи працівника).
3.   Затвердження планів індивідуальної роботи атестованих педпрацівників.
4.   Розгляд заяв про відмову від чергової атестації.
5.  Затвердження графіка атестації (подальше ознайомлення з ним педпрацівників під розпис).
6.   Атестація, оформлювана протоколом
	Голова атестаційної комісії
	Протокол 2

	15
	14 жовтня
	Подання до районної (міської) атестаційної комісії щодо розгляду питань про:
1.  Підтвердження (непідтвердження) вищої кваліфікаційної категорії.
2.   Підтвердження (непідтвердження) педагогічних звань
	Директор
	Подання

	16
	15 жовтня
	Реалізація рішень атестаційної комісії щодо атестації педагогів
	Директор
	Наказ

	17
	26-27 жовтня
	Підготовка інформаційних матеріалів щодо атестації працівників за п. 5.9 Типового положення до районної (міської) атестаційної комісії
	Заступник директора
	Клопотання, індивідуальні плани здійснення атестації

	18
	1 листопада — 20 березня
	Вивчення професійної діяльності атестованих педпрацівників, виконання заходів графіка роботи атестаційної комісії
	Голова атестаційної комісії
	Протоколи, аналітичні матеріали, відгуки

	19
	18-22 січня
	Надання до районної (міської) комісії атестаційних матеріалів щодо роботи педпрацівників, які атестує обласна атестаційна комісія (п. 5.9)
	Заступник директора
	Атестаційні матеріали

	20
	10-20 березня
	Оформлення атестаційних документів
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні картки

	21
	За 10 днів до засідання
	Ознайомлення працівників з атестаційними картками
	Секретар атестаційної комісії
	Атестаційні картки

	22
	22 березня — 2 квітня
	Засідання атестаційної комісії закладу освіти
1. Підсумки атестації
	Голова атестаційної комісії
	Протокол

	23
	До 5 квітня
	Подання до районної (міської) атестаційної комісії про розгляд питань стосовно вищої категорії та педагогічних звань
	Голова атестаційної комісії
	Клопотання

	24
	21 квітня
	Реалізація рішень атестаційної комісії щодо атестації педагогів
	Директор
	Наказ

	25
	22 квітня —10 травня
	Аналіз підсумків атестації, підготовка звітної та статистичної документації
	Заступник директора
	Аналітичні матеріали


Педагогічний працівник, який атестується, разом з адміністрацією закладу освіти бере участь в підготовці таких атестаційних документів:
•  заява (див. зразок заяви нижче);
•  копія посвідчення про підвищення кваліфікації;
•  копія документів про освіту (уразі потреби — копія свідоцтва про шлюб);
•  інформація про результативність фахової діяльності (таблиці 1-4);
•  довідка про рішення ВКК (уразі клопотання про подовження терміну дії попередньої атестації);
•  подання адміністрації закладу освіти (у разі наявності претензій до фахової діяльності педагогічного працівника).
Згідно з п. 8.1 Типового положення про атестацію педагогічних працівників України, педагоги подають заяви про атестацію до 10 жовтня. Слід зазначити, що «переписування» заяв, а також порушення встановленого терміну їх подання — до 10 жовтня кожного поточного року — неможливе за будь-яких умов. Для запобігання порушенням атестаційні заяви бажано фіксувати в Журналі реєстрації (див. зразок Журналу нижче).
Заяви, подані педагогічними працівниками, підлягають розгляду на предмет відповідності бажання вчителів пройти атестацію і нормативно-правових вимог. Розгляд заяв від учителів відбувається на засіданні атестаційної комісії освітнього закладу, його оформляють відповідним протоколом. У протоколі засідання атестаційної комісії має бути відображено розгляд кожної заяви окремо.
До заяви, як правило, додають копію посвідчення про підвищення кваліфікації на засадах вільного вибору змісту, програм, форм навчання, організацій та установ, акредитованих у встановленому порядку на підвищення кваліфікації, виданого не раніше п’яти останніх років (п.3.4, 8.9 Типового положення).
За бажанням педагога разом із заявою в атестаційну комісію можуть бути подані додатки, які містять матеріали, документи, здатні об’єктивно відобразити рівень професійної компетентності, позитивну ґрунтовну методичну та практичну діяльність у міжатестаційний період.
Звертаємо увагу на неприпустимість відмови від чергової чи позачергової атестації тим працівникам, які мають на це право. Відмову можна мотивувати тільки визначеним у Типовому положенні про атестацію педагогічних працівників України порядком, про що необхідно повідомити особам, які подали заяву. У разі відмови в прийомі заяви педагогічного працівника на атестацію в поточному навчальному році обов’язковим є письмове обґрунтування.
Позачергова атестація здійснюється не раніше як через рік після видання керівником навчального закладу, органом державного управління освітою відповідного наказу за підсумками атестації після попередньої атестації для осіб, які:
•  виявили бажання підвищити раніше встановлену їм кваліфікаційну категорію (для працівників, яким не передбачено кваліфікаційних категорій, — підвищити посадовий оклад (ставку заробітної плати));
•  порушили питання про присвоєння їм педагогічного звання за умов, зазначених у пункті 5.5 Типового положення;
•  знизили в міжатестаційний період рівень своєї професійної діяльності (за наявності аргументованого подання керівника або ради навчального закладу).
Зразок заяви
Голові атестаційної комісії
_______________________________________
(назва закладу або установи)
_______________________________________
(прізвище, ім’я, по батькові)
_______________________________________
(посада педагогічного працівника)
_______________________________________
(прізвище, ім‘я, по батькові повністю)
освіта  _________________________________ 
(рівень, навчальний заклад, рік)
спеціальність за дипломом_________________ 
педагогічний стаж________________________ 
стаж на посаді, яку обіймає________________ 
дата, результати попередньої атестації_______ 
курси підвищення кваліфікації______________
(заклад, дата, № посвідчення)
Заява
Прошу атестувати мене в 20___ /20__ навчальному році в черговому порядку на встановлення (підтвердження) кваліфікаційної категорії (тарифного розряду, посадового окладу) ___________________________________ , присвоєння (підтвердження) педагогічного звання________________________________ .
Дата______                                                                       Підпис______ 
Заява
Прошу атестувати мене в 20__ / 20___ навчальному році в позачерговому порядку на встановлення кваліфікаційної категорії (тарифного розряду, посадового окладу) ________________________, присвоєння педагогічного звання _________________ .
Дата______                                                                       Підпис______ 
Заява
Прошу прийняти мою відмову від чергової атестації в 20___ / 20___ навчальному році.
З пунктом 3.2 Типового положення про атестацію педагогічних працівників України щодо зниження кваліфікаційної категорії на один ступінь та припинення чинності педагогічного звання ознайомлена.
Дата_________                                                                       Підпис______
Журнал реєстрації заяв педагогічних працівників на атестацію
	№ з/п
	ПІБ
	Посада
	Дата, результат попередньої атестації
	Вид атестації (чергова, позачергова за поданням)
	Дата подання заяви
	Підпис того, хто атестується

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 
	 
	 
	 


План індивідуальної підготовки і здійснення атестації складає педагогічний працівник спільно з членом атестаційної комісії, закріплений за ним для надання консультативної допомоги та вивчення системи й досвіду роботи педагога. Обов’язковою умовою є погодження з головою профспілки. План затверджує керівник закладу або установи. Він сприяє системному та неупередженому вивченню досвіду роботи педагога.
Погоджено
Голова комітету профспілки __________ (підпис) __________________( ПІБ)
Затверджено
Керівник освітньої установи __________(підпис) ____________(ініціали, прізвище)
План індивідуальної підготовки та здійснення атестації
1.  Прізвище, ім’я, по батькові педагога _______________________
2.  Освіта _______________________
3.  Спеціальність за дипломом _______________________
4.  Стаж безпосередньої педагогічної роботи _______________________
5.  Місце роботи _______________________
6.  Посада _______________________
7.  Стаж роботи на даній посаді _______________________
8.  Результати попередньої атестації _______________________
9.  На що претендує _______________________
	№ з/п
	Зміст роботи
	Термін
	Позначка про виконання

	1
	Ознайомлення з Типовим положенням про атестацію педагогічних працівників України, затвердженим наказом Міністерства освіти і науки України від 20.08.1993 р. № 310, із змінами та доповненнями, внесеними наказом Міністерства освіти і науки України від 01.12.1998 р. №419
	Вересень
	 

	2
	Ознайомлення з кваліфікаційними характеристиками вчителів, для яких встановлено кваліфікаційні категорії
	Вересень
	 

	3
	Ознайомлення з критеріями оцінювання фахової діяльності та вимогами до оформлення атестаційних матеріалів
	Вересень
	 

	4
	Перевірка ведення індивідуальної документації:
•              календарні плани;
•              поурочні плани;
•              зошити;
•              класні журнали
	 
	 

	5
	Проведення відкритих уроків:
Тема, клас ___________________________
Тема, клас ____________________________
	 
	 

	6
	Проведення відкритих позакласних заходів:
Тема ________________________________
	 
	 

	7
	Виступи на педагогічній раді:
Тема ________________________________
Тема ________________________________
	 
	 

	8
	Виступи на засіданнях циклової предметної комісії:
Тема _______________________________
Тема _______________________________
	 
	 

	9
	Участь у професійному конкурсі _____________________
	 
	 

	10
	Складання авторської програми за темою ____________________
	 
	 

	11
	Розробка методичних рекомендацій за темою ___________________
	 
	 

	12
	Творчий звіт на педраді (методичній раді, ПНМК) _____________
	 
	 

	13
	Інша робота
	 
	 


 «_________» 20__ р.
Педагогічний працівник _________ (підпис) _____________ (ініціали, прізвище)
Відповідальний член АК __________(підпис) ______________(ініціали, прізвище)
 
Відповідно до п. 8.2. та п.3.3. Типового положення про атестацію педагогічних працівників України атестаційна комісія має право атестувати педагогічного працівника позачергово за поданням керівника або ради закладу.
Враховуючи права тих, хто атестується, атестаційна комісія повинна ознайомити педагогічного працівника зі змістом відповідного подання, довести до нього своє рішення й графік його атестації. У поданні необхідно обґрунтувати причини та мотиви позачергової атестації. Ними можуть бути:
•  зниження рівня навчально-виховної роботи порівняне з наслідками попередньої атестації;
•  послаблення активності в методичній роботі, зниження внаслідок цього рівня професійної майстерності;
•  послаблення дисциплінарної відповідальності, наявність стягнень.
Подання готують на підставі документів про вивчення стану роботи педагогічного працівника, даних порівняльного аналізу результативності навчально-виховного процесу в міжатестаційний період.
Неприпустима відмова від атестації педагогічних працівників, щодо яких постало питання про їх невідповідність посаді (п. 3.2 Типового положення).
 
Голові атестаційної комісії при
___________________________
(назва освітньої установи)
___________________________
(ПІБ)
Подання
Рада ____________________________ (назва освітнього закладу) порушує питання про позачергову атестацію у 20__/20__ навчальному році ______________________ (посада, ПІБ педагогічного працівника), якому «__________» 20__ року встановлено кваліфікаційну категорію «спеціаліст І категорії».
Рівень професійної діяльності педагогічного працівника в міжатестаційний період знизився й не відповідає вимогам кваліфікаційної категорії «спеціаліст І категорії». Більшість учнів, яких навчає педагог, має середній та низький рівень навчальних досягнень, про що свідчать результати контрольних зрізів знань. Педагог має низький рівень загальної культури (здійснено анкетування батьків та учнів), не спроможний забезпечити на уроці організаційні вимоги.
Питання про невідповідність педагогічного працівника кваліфікаційній категорії «спеціаліст І категорії» розглядали в його присутності на засіданні ради закладу освіти, де прийнято рішення про позачергову атестацію (протокол № __ від «_______» 20__p.).
Голова ради закладу _________ (підпис) __________________ (ініціали, прізвище)
 
Якщо педагогічного працівника атестує комісія вищого рівня (п. 7.3, 7.4 Типового положення), то атестаційна комісія закладу (відділу (управління)) подає атестаційні матеріали, що складають адміністративний блок документів, до районної (міської, обласної) атестаційної комісії.
Документи подають у паперовому вигляді. Оформлення документів має відповідати вимогам Положення про атестацію педагогічних працівників України та мовленнєвому й граматичному режимам. Усі копії та документи мають бути чіткими та завіреними керівником закладу або відділу (управління) освіти.
Адміністративний блок документів
1.  Клопотання про внесення педагогічного працівника до графіка атестації.
2.  Копії документів про освіту (свідоцтво про шлюб у разі потреби).
3.  Копія документа про підвищення кваліфікації (свідоцтво або диплом).
4.  Висновки ВКК, інші медичні документи (у разі необхідності подовження терміну дії попередньої атестації).
5.  План індивідуальної підготовки та здійснення атестації педагогічного працівника.
Атестаційна комісія порушує клопотання перед атестаційною комісією при районному (міському) органі державного управління освітою про встановлення, підтвердження (непідтвердження) педагогічним працівникам кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії»; присвоєння, підтвердження (непідтвердження) педагогічного звання» (п. 7.2 Типового положення).
У клопотанні надають вичерпну інформацію про педагогічного працівника.
 
Голові атестаційної комісії при
___________________________
(назва освітньої установи)
___________________________
(ПІБ)
Клопотання
Атестаційна комісія __________________________ (назва навчального закладу або освітньої установи) порушує клопотання про внесення до списку педпрацівників, що атестуються районною (міською, обласною) атестаційною комісією, згідно з Типовим положенням про атестацію, таких педагогічних працівників:
	№ з/п
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Місце роботи
	Освіта (навчальний заклад, який закінчив, рік закінчення)
 
	Спеціальність та кваліфікація за дипломом
	Педагогічний стаж
	Посада, яку обіймає
 
	Стаж роботи на даній посаді
	Підвищення кваліфікації(навчальний заклад, рік, місяць, № свідоцтва)
	Рік та місяць попередньої атестації, результат
	На що претендує
 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 Голова атестаційної комісії _________(підпис) _____________ (ініціали, прізвище)
Секретар атестаційної комісії ________(підпис) ____________ (ініціали, прізвище)
 
Подання на педагогічного працівника до комісії вищого рівня про встановлення (підтвердження) певної кваліфікаційної категорії, присвоєння (підтвердження) педагогічного звання подають зі стислою характеристикою педагогічної діяльності та конкретних вагомих результатів, яких досяг педагогічний працівник у міжатестаційний період.
Атестаційну комісію створюють за наказом керівника ЗНЗ на початку кожного навчального року і вона чинна протягом цього періоду (п. 6.1. Типового положення про атестацію педагогічних працівників України). Кількість засідань атестаційної комісії протягом навчального року не обмежена. їх можна проводити в разі потреби. Кожне засідання оформляють протоколом.
Протоколи засідань атестаційної комісії ведуть та оформляють відповідно до Інструкції з ведення ділової документації в загальноосвітніх навчальних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 23.06.2000 р. № 240.
Питання для розгляду на засіданнях атестаційної комісії:
•  розподіл функціональних обов’язків між членами атестаційної комісії;
•  розгляд заяв учителів про чергову (позачергову) атестацію чи відмову від неї;
•  затвердження плану роботи атестаційної комісії, графіка засідань та планів індивідуальної атестації педагогічних працівників;
•  закріплення членів атестаційної комісії за педагогічними працівниками, які атестуються;
•  створення експертної групи;
•  розгляд експертних оцінок системи і досвіду роботи атестованих учителів;
•  розгляд атестаційних карток учителів, ухвалення відповідних рішень;
•  розгляд атестаційних матеріалів учителів, які атестуються, протокольно;
•  про вивчення членами атестаційної комісії системи роботи атестованих учителів;
•  про підсумки атестації вчителів;
•  аналіз підсумків атестації вчителів.
 
Протокол № 1
засідання атестаційної комісії
«____» вересня 20__ р.
Присутні ________(кількість членів АК)
Порядок денний:
1. Розподіл функціональних обов’язків між членами атестаційної комісії.
Доповідач ____________________ (ПІБ)
2. Розробка плану роботи.
Доповідач _____________________ (ПІБ)
3. Складання графіка засідань.
Доповідач _____________________ (ПІБ)
4. Організаційні питання (умови атестації).
Доповідач _______________________ (ПІБ)
1.Слухали ______________________________________
Виступили: ___________________________________________________________
Проголосували:
«за» ___ ;
«проти» ___.
Ухвалили: _____________________________________________________________
2.Слухали __________________________________________
Виступили: _____________________________________________________________
Проголосували:
«за» _____;
«проти» _____.
Ухвалили: ____________________________________________________________
Голова _________(підпис)
Секретар _________ (підпис)
 

Атестаційна комісія ухвалює рішення таємним голосуванням, порядок якого визначає сама комісія. Воно є дійсним, якщо в засіданні комісії брало участь не менше 2/3 її членів. Результати голосування визначає проста більшість голосів присутніх членів атестаційної комісії. У разі однакової кількості голосів «за» і «проти» комісія ухвалює рішення на користь атестованих працівника» (п. 8.7 Типового положення). Бюлетені зберігаються разом з іншими атестаційними документами.
Бюлетень для таємного голосування
Назва закладу __________________________________
	№ з/п
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Посада
	Результати попередньої атестації
	На що претендує
	Результати голосування

	1
	 
	 
	 
	 
	___ «за»
___ «проти»

	2
	 
	 
	 
	 
	___ «за»
___ «проти»


Атестаційну картку оформляють згідно з додатком до Типового положення про атестацію педагогічних працівників України. До атестаційної картки бажано заносити показник рівня професійної діяльності педагогічного працівника, а всі інші матеріали, що характеризують його роботу (анкети, моніторингові матеріали тощо), подавати атестаційній комісії окремо.
Звертаємо увагу на необхідність оформлення атестаційної картки у двох примірниках, на одному аркуші з обох боків. В атестаційних картках не допускають граматичних, фактичних, технічних помилок, скорочення назв, термінів, слів тощо.
Характеристику якості виконання посадових обов’язків (п. 11 Атестаційної картки) складають на підставі кваліфікаційних характеристик педагогічних працівників, для яких встановлено кваліфікаційні категорії, з урахуванням вивчення стану роботи атестованих. У характеристиці необхідно відобразити фахову специфіку та результативність роботи педагогічного працівника.
Атестаційна картка
1.  Прізвище, ім’я, по батькові _________________ (заповнити повністю).
2.  Рік народження ____________________(число, місяць, рік).
3.  Освіта _____________________________(вища базова, вища повна (із зазначенням усіх навчальних закладів, які закінчив педпрацівник), рік закінчення).
4.  Спеціальність за дипломом _______________________ (заповнюють відповідно до диплома).
5.  Стаж безпосередньої педагогічної роботи _________________(безпосередньою педагогічною роботою є навчальна, викладацька, виховна, методична діяльність на посадах, зазначених у п. 2.1, 2.2 розділу II Типового положення, та на посадах керівних працівників навчальних закладів).
6.  Місце роботи* __________________(повна назва навчального закладу або освітньої установи).
7.  Посада* ________________________(заповнюють згідно з трудовою книжкою, для вчителів зазначити предмет викладання).
8.  Державні нагороди, звання ** __________________________________.
9.  Форма та результати підвищення кваліфікації протягом останніх 5 років за посвідченням ________________________ (дата атестації, № посвідчення, повна назва курсів, назва навчального закладу).
10. Результати попередньої атестації ___________________ (дата атестації та її результат).
11. Характеристика якості виконання посадових обов’язків, результативності навчально-виховної роботи, загальної та професійної культури адміністрацією установи.
Вказати, скільки років педагог працює в навчальному закладі, скільки років працює на посаді, за якою атестується. У розгорнутій формі дати характеристику виконання посадових обов‘язків, зазначити головні напрями роботи педагогічного працівника, навести конкретні досягнення, результати роботи. Характеристика має відповідати загальним вимогам до кваліфікаційних категорій та педагогічних звань відповідно до Типового положення про атестацію (п. V). Крім того, всі характеристики мають відображати рівень володіння педагогом державною мовою відповідно до Закону України «Про мови». Розкриваючи методичну роботу, необхідно вказати публікації, відрецензовані роботи.
Керівник установи _____________ (підпис) ______________(ініціали, прізвище)
12. Оцінка професійної діяльності, загальної культури, моральних рис
а) педагогічною радою ____________________(дати стислу характеристику)
Голова педагогічної Ради ________ (підпис) _______ (ініціали, прізвище)
б) батьками, учнями ____________ (дати стислу характеристику)
Голова ради установи ____________(підпис) __________ (ініціали, прізвище)
в) методичним об'єднанням (асоціацією) (стисла характеристика методичної діяльності педпрацівника; для старшого вчителя — вказати, яким чином поширює працівник педагогічний досвід; для вчителів-методистів — вказати їхні методичні розробки, авторські програми тощо).
Голова методичного об'єднання _______ (підпис) __________ (ініціали, прізвище)
З атестаційною карткою ознайомлений(а)***  _______(дата) ________(підпис)
I. Рішення атестаційної комісії (повна назва навчального закладу чи освітньої установи).
Атестаційна комісія вирішила відповідає (не відповідає) займаній посаді;**** встановити (підтвердити, не підтвердити) кваліфікаційну категорію «спеціаліст» («спеціаліст II, І категорії», тарифний розряд, посадовий оклад); порушити клопотання перед атестаційною комісією (зазначити якого рівня) про встановлення (підтвердження, непідтвердження) відповідної кваліфікаційної категорії (тарифного розряду, посадового окладу — не за фахом), присвоєння (підтвердження, непідтвердження) педагогічного звання.
 Голова атестаційної комісії _______ (підпис) ____________ (ініціали, прізвище)
Секретар атестаційної комісії ________ (підпис)________(ініціали, прізвище)
М.П. «_______» 20__ року
II. Рішення атестаційної комісії (яка встановлює категорію «спеціаліст вищої категорії») (повна назва органу управління освіти).
Атестаційна комісія вирішила
Запис відповідного рішення:
•  встановити (підтвердити, не підтвердити) кваліфікаційну категорію (тарифний розряд);
•  присвоїти (підтвердити, не підтвердити) педагогічне звання.
Голова атестаційної комісії _________ (підпис) ________(ініціали, прізвище)
Секретар атестаційної комісії ________ (підпис) _________(ініціали, прізвище)
М.П.«________» 20__ р.
Один екземпляр отримав(ла) ________(підпис) ___________(ініціали, прізвище)
* Сумісники вказують той навчальний заклад і ту посаду, за якою вони атестуються.
** Вказують тільки державні нагороди, звання (ордени, медалі, звання «Заслужений працівник освіти»). До державних нагород не належать грамоти, дипломи, подяки, знак «Відмінник освіти України», звання «старший учитель», «учитель-методист». Перелік державних нагород і звань визначає Закон України «Про державні нагороди України» (Відомості Верховної Ради (ВВР), 2000, № 21, ст. 162, із змінами, внесеними згідно із Законом N1180-VI (1180-17) від 19.03.2009). За відсутності державних нагород зробити запис «не має».
*** Педагогічний працівник, який атестується, повинен ознайомитися з атестаційною карткою не пізніше як за 10 днів до засідання атестаційної комісії.
**** Відповідність (невідповідність) займаній посаді встановлює атестаційна комісія при ЗНЗ.
 
Багато запитань виникає під час підготовки педагогом і адміністрацією навчального закладу атестаційних матеріалів, які подають до розгляду атестаційною комісією. Для уникнення суперечливих ситуацій в цьому випадку існують вимоги до оформлення матеріалів для вивчення досвіду роботи та результативності педагогічної діяльності працівників закладу освіти.
 
Вимоги до оформлення матеріалів з досвіду роботи
1. Матеріали оформляють окремою текою.
2. Титульна сторінка:
•  вгорі вказують повну назву закладу, установи, де працює педагог;
•  посередині сторінки — назва;
•  праворуч під назвою вказують прізвище, ім’я та по батькові автора, посаду;
•  внизу сторінки — місто і рік підготовки роботи.
3. На другій сторінці вказують:
•  зміст із зазначенням сторінок;
•  план роботи (у разі потреби).
4. Відомості про педагога (ПІБ; дата народження; освіта; спеціальність за дипломом; місце роботи; посада; стаж безпосередньої педагогічної роботи; стаж роботи на цій посаді; державні нагороди, звання; дата, форми та результати підвищення кваліфікації; дата, результати попередньої атестації; на що претендує, відповідальний член атестаційної комісії ЗНЗ (району, міста)).
5. Анотація.*
6. Відгук працівника керівника ЗНЗ на педагогічну діяльність.
7. Відгук працівника керівника районної (міської) циклової предметної комісії (ЦПК) на професійну діяльність.
8. Опис досвіду роботи (або самоаналіз):
• наукове обґрунтування обраної теми:
—  актуальність проблеми;
—  її нові аспекти відповідно до сучасних умов;
—  її місце, роль і значення в діяльності школи, автора;
• розкриття динаміки і стану розробки цієї проблеми на основі аналізу особистого досвіду:
—  що було і що змінилось у роботі протягом періоду апробації;
—  чим конкретно визначаються досягнення;
—  як усі заходи, зміни в діяльності учителя позначилися на кількісних і якісних результатах;
—  які труднощі довелося подолати і яким чином;
• оцінка напрямів удосконалення роботи, план подальшої розробки цієї теми (в кінці опису досвіду обов’язково вказують перелік використаної літератури).
9. Результативність педагогічної діяльності (відповідно до Інформації про фахову діяльність педагогічного працівника** з наданням матеріалів, які підтверджують надану інформацію).
 *Анотація досвіду роботи — стисла характеристика опису досвіду, у якій:
•  наведено найважливіші питання роботи;
•  стисло викладено зміст досвіду;
•  його оцінка.
