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Для подачи заявления на государственную услугу
необходимо иметь следующие документы (сканы):

1. Документ, удостоверяющий личность
2. Копию документа об установлении первой 

(высшей) квалификационной категории, 
заверенную работодателем

3. Копию документа об изменении ФИО (в 
межаттестационный период)

4. Справка на официальном бланке организации 
о подтверждении места работы и занимаемой 
должности (действительна в течение 30 дней 
со дня ее выдачи) согласно приложению № 3



СТРУКТУРА ИНДИВИДУАЛЬНОЙ ПАПКИ ПЕДАГОГИЧЕСКОГО 

РАБОТНИКА, ПРЕДОСТАВЛЯЕМОЙ В БУМАЖНОМ ВИДЕ

НЕ ПРОШИВАЮТСЯ, ВКЛАДЫВАЮТСЯ ОТДЕЛЬНО ОТ ЕДИНОГО 
КОМПЛЕКТА ДОКУМЕНТОВ:

1 Титульный лист 

индивидуальной папки

1 экз. Образец титульного листа можно взять по ссылке: 

https://inspect-ko.spb.ru/2020/08/28/документы

2 Копия внутренней описи 

документов 

индивидуальной папки

1 экз. Прошитая, пронумерованная, заверенная 

работодателем.

3 Заявление (поданное либо 

через МФЦ, либо через 

Портал госуслуги) на 

аттестацию 

педагогического работника

1 экз. Обязательно распечатать и приложить!!! На

Портале для этого необходимо поставить

специальную галочку (см «Инструкция по подаче

заявления об аттестации педагогических

работников образовательных организаций с целью

установления квалификационной категории через

портал Госуслуг» https://u.to/xZ2ZGg)
4 Экспертное заключение (с 

указанием Ф.И.О., места 

работы и должности 

педагога)

1 экз. Формы экспертных заключений можно взять по 

ссылке: https://inspect-

ko.spb.ru/2020/08/28/документы

https://inspect-ko.spb.ru/2020/08/28/документы
https://u.to/xZ2ZGg
https://inspect-ko.spb.ru/2020/08/28/документы


ОФОРМЛЯЕТСЯ ЕДИНЫМ КОМПЛЕКТОМ ДОКУМЕНТОМ, СКВОЗНАЯ 

НУМЕРАЦИЯ, ПРОШИВАЕТСЯ:

Титульный лист индивидуальной папки 1 экз.

Оригинал внутренней описи документов 

индивидуальной папки

1 экз.

Заверенная копия документа о предыдущей аттестации 

(при наличии)

1 экз.

Документы индивидуальной папки Без 

ограничений

Все документы, указанные в 

таблице, необходимо вложить в 

папку с кольцами



Экспертное заключение об уровне профессиональной деятельности

педагогического работника организации (отделения) дополнительного 

образования детей

(педагога дополнительного образования, педагога-организатора, 

концертмейстера, воспитателя, инструктора по физической культуре)

1.5 Результаты участия обучающихся 
в  конкурсных мероприятиях, имеющих 
официальный статус*
--дипломант конкурса, соревнования 

районного  уровня
--дипломант конкурса, соревнования 

городского уровня
--дипломант конкурса, соревнования 

всероссийского уровня
--победитель (лауреат) конкурса, 

соревнования районного уровня
--победитель (лауреат) конкурса, 

соревнования городского уровня
--победитель (лауреат) конкурса, 

соревнования всероссийского уровня

Документы, подтверждающие 
роль педагогического работника 
в подготовке победителей, 
лауреатов, дипломантов 
конкурсов, соревнований.

Копия положения о конкурсном 
мероприятии или справка 
с указанием адреса официального 
сайта, на котором опубликовано 
данное положение, заверенная 
работодателем.

Учитывается количество баллов 
по наивысшему результату
Учитываются результаты очного 

тура



1.6 Стабильность  результатов 
участия обучающихся в 
конкурсных 
мероприятиях, имеющих 
официальный статус*

Справка от работодателя о подготовке в 
течение межаттестационного периода 
победителей (лауреатов) конкурсных 

мероприятиях, имеющих официальный 
статус, начиная с районного уровня

1.7 Достижения обучающихся 
в мероприятиях, имеющих 
неофициальный статус*

Учитываются результаты очного тура.

Копии документов, подтверждающих 
победы и призовые места обучающихся, 
заверенные работодателем.

Документы, подтверждающие роль 
педагогического работника 
в подготовке победителей и призеров 
конкурсных мероприятий.

Копия положения о конкурсном 
мероприятии или справка 
с указанием адреса официального сайта, 
на котором опубликовано данное 
положение, заверенная работодателем



2.1 Наличие опубликованных собственных методических разработок, статей 
в рецензируемых изданиях, имеющих идентификационный код (ISBN, ISSN)

2.2 Наличие методических разработок, статей, опубликованных на Интернет-
порталах (не представленных в п.2.1)

2.3 Публичное представление собственного педагогического опыта в форме 
открытого занятия*:
отзыв положительный

Предоставление отзывов о двух занятиях обязательно 

2.6 Результативность участия 
в профессиональных конкурсах, имеющих официальный статус:
лауреат (дипломант) конкурса районного уровня
лауреат (дипломант) конкурса городского уровня
лауреат (дипломант) конкурса всероссийского уровня
лауреат (дипломант) всероссийского конкурса, проводимого 

Министерством просвещения Российской Федерации
победитель конкурса районного уровня
победитель конкурса городского уровня
победитель конкурса всероссийского уровня
победитель конкурса, проводимого Министерством 

просвещения Российской Федерации

Учитывается 
количество 
баллов по 

наивысшему 
результату



2.7 Общественная активность педагога: 

участие в экспертных комиссиях мероприятий, состав которых утвержден 
ИОГВ или организациями, находящимися в ведении ИОГВ* начиная с 
районного уровня

2.9 Наличие  программы*:                                                 Обязательно
-образовательной модифицированной
-досуговой краткосрочной
-досуговой длительной

2.15 Исполнение функций 
наставника

Копия приказа о назначении наставником, отчет 
о работе наставника, заверенные работодателем

3. Наличие/отсутствие: дисциплинарных взысканий; 
документально подтвержденных жалоб от 
участников образовательного процесса <*>

Справка работодателя
Обязательно



4.1. Наличие опубликованных учебников, учебно-методических пособий
в рецензируемых изданиях, имеющих идентификационный код (ISBN, ISSN)

4.2 Наличие премии Правительства Санкт-Петербурга в сфере образования 
(в межаттестационный период)

4.3 Награды за успехи в профессиональной деятельности:
региональные награды
ведомственные награды
государственные награды

Педагогические 
работники

Количество баллов
на первую 

квалификационную 
категорию

Количество баллов
на высшую 

квалификационную 
категорию

Педагог дополнительного 
образования

180 и выше 350 и выше

Педагог-организатор 125 и выше 250 и выше



Новое в порядке аттестации 

С 01.01.2023 года при подаче документов обязательно иметь справку с 

места работы по форме Приложение № 3

Способы приема обращений в МФЦ по услуге дополнены:

прием заявления с одновременной подачей индивидуальной папки на 

электронном носителе (количество листов не ограничено): скан-

образы документов индивидуальной папки на флэш-носителе.

Административным регламентом предусмотрена возможность педагога 

отозвать заявление до принятия решения аттестационной комиссией. 

Отзывы (скан или фото) принимаются на электронный адрес caim-

oa@mail.ru. В обращении необходимо указывать № заявления, которое 

педагог желает отозвать.

ВАЖНО!!! Не забывать об обязательном перечне документов, входящих 

в папку.

http://e.mail.ru/compose/?mailto=mailto:caim-oa@mail.ru


Требования к документам, 
содержащимся в индивидуальной папке, 

поданной в электронном виде посредством Портала 
государственных услуг и муниципальных услуг 

Санкт-Петербурга (www.gu.spb.ru) 

 документы направляются в виде цветных скан-
образов 
 документы заверяются работодателем в 
установленном порядке
 прошивать документы и предоставлять опись не 
требуется
 допустимые форматы файлов: jpg, jpeg и pdf.
 максимальный размер одного файла - 3 Мб.
 количество листов не ограничено

http://www.gu.spb.ru/


Излишние документы

При подаче заявления и индивидуальной папки 
через МФЦ (менее 15 листов) или посредством 
портала Государственных и муниципальных услуг 
Санкт-Петербурга (более 15 листов) НЕ НУЖНЫ:

Титульный лист

Опись документов

Экспертные формы

Документы об образовании



Основные ошибки при предоставлении документов 
в электронном виде

 документы направляются в виде черно-белых скан-образов 
 копии документов не заверены работодателем (оригиналы)
 недопустимые форматы файлов – ссылки 
 все документы имеют одинаковое наименование
 документы уменьшены и размещены на 1 листе 
(нечитаемо)
 п.3 (справка о взысканиях) отсутствует или не имеет дату 
выдачи, не указана должность
 не заверены листы регистрации открытых мероприятий 
(характерная ошибка и при подаче документов  в 
бумажном виде)
 отсутствуют обязательные документы (отмечены * в 
экспертных формах в последнем столбце). 



Спасибо за внимание


