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26.03.2025  № 02-06/62                                       Керівникам місцевих органів 

                                                                    управління у сфері освіти 

                                                                територіальних громад  

                                                             Чернівецької області 

 

              Директорам закладів загальної 

                                                                      середньої освіти обласного  

                                                     підпорядкування 

Атестаційний лист: нормативні                                                                                              

аспекти і приклад оформлення 

  

З метою надання методичної допомоги атестаційній комісії закладу освіти 

надсилаємо стислий матеріал, підготовлений Оленою Святенко, заступником 

начальника управління — начальником відділу оцінювання закладів освіти 

управління інституційного аудиту Державної служби якості освіти України, 

відповідно до Положення про атестацію педагогічних працівників, 

затвердженого наказом МОН від 09.09.2022 № 805, в редакції наказу МОН від 

10.09.2024 № 1277: 

 1. Голова атестаційної комісії проводить засідання атестаційної комісії, 

бере участь у голосуванні під час ухвалення рішень атестаційної комісії, 

підписує протоколи засідань атестаційної комісії та атестаційні листи 

(див. Додаток). 

П. 5 розділу ІІ «Створення, склад та повноваження атестаційних комісій» 

Положення про атестацію педагогічних працівників, затвердженого наказом МОН від 

09.09.2022 № 805; далі — Положення про атестацію педпрацівників 

 

 



2. Секретар атестаційної комісії оформлює та підписує атестаційні 

листи. 

П. 6 розділу ІІ «Створення, склад та повноваження                                                                      

атестаційних комісій» Положення про атестацію педпрацівників 

 

3. На підставі рішення атестаційної комісії секретар оформляє 

атестаційний лист за формою, передбаченою додатком 3 до Положення про 

атестацію педпрацівників. В атестаційному листі фіксують результат атестації 

педагогічного працівника. 

Атестаційний лист упродовж трьох робочих днів з дати ухвалення 

атестаційною комісією відповідного рішення оформлюють у двох примірниках. 

Їх підписують голова і секретар атестаційної комісії. Відтак надсилають у 

сканованому вигляді на електронну адресу педагогічного працівника. А якщо 

атестацію проводить атестаційна комісія II рівня — на електронну адресу 

закладу освіти з підтвердженням отримання. 

Перший примірник атестаційного листа, за ініціативою педагогічного 

працівника, можуть видати йому особисто під підпис або надіслати поштовим 

відправленням з повідомленням про вручення, другий — додають до його 

особової справи. 
П. 10 розділу ІІІ «Порядок проведення атестації»                                                                             

Положення про атестацію педпрацівників 

 

4. Другі примірники атестаційних листів зберігають відповідно до 

Переліку типових документів, що створюються під час діяльності державних 

органів та органів місцевого самоврядування, інших юридичних осіб, із 

зазначенням строків зберігання документів (наказ Мін’юсту від 12.04.2012 

№ 578/5). 

П. 11 розділу ІІІ «Порядок проведення атестації»                                                                            

Положення про атестацію педпрацівників 

 

5. Строки зберігання документів визначає Перелік типових документів, 

що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого 

самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням 

строків зберігання документів (наказ Мін’юсту від 12.04.2012 № 578/5). Ця 

норма міститься у п. 8 розділу І Інструкції з діловодства у закладах загальної 

середньої освіти (наказ МОН від 25.06.2018 № 676). 

Атестаційні листи та копії документів про підвищення кваліфікації 

педагогічного працівника зберігають в особовій справі педагогічного 

працівника. 
П. 11 розділу ІІІ «Порядок проведення атестації»                                                                               

Положення про атестацію педпрацівників 



 

6. Якщо педагогічний працівник не згодний з рішеннями атестаційних 

комісій I чи II рівнів, він має право оскаржити такі рішення: подати апеляцію до 

відповідної атестаційної комісії вищого рівня впродовж семи робочих днів із 

дати отримання атестаційного листа (особисто або на електронну адресу). 

П. 1 розділу IV «Оскарження рішень атестаційних комісій»                                                            

Положення про атестацію педпрацівників 

 

7. Апеляцію подають через апеляційну заяву, оформлену згідно з додатком 

4 Положення про атестацію педпрацівників. До неї додають копію 

атестаційного листа, виданого атестаційною комісією, рішення якої 

оскаржується, та копії документів, які педпрацівник подавав до цієї комісії. 

П. 2 розділу IV «Оскарження рішень атестаційних комісій»                                                         

Положення про атестацію педпрацівників 

 

 

Директор ЦЯО                                                                      Світлана ПРІНЬКО 

 

Світлана Устінова,                                                                                                                                                                                                                         

095-201-11-33  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Додаток до листа ЦЯО 

від __________ № __________ 

Атестаційний лист 

1. Прізвище, ім’я, по батькові (за наявності) педагогічного працівника 

2. Дата подання документів 

3. Освіта 

4. Ступінь (освітньо-кваліфікаційний рівень) вищої освіти 

5. Освітньо-науковий ступінь (за наявності) 

6. Найменування закладу освіти, який видав документ про освіту 

7. Спеціальність, зазначена в дипломі 

8. Кваліфікація, зазначена в дипломі (додатку до нього) 

9. Стаж роботи на посадах педагогічних працівників 

10. Відомості про підвищення кваліфікації 

11. Дата проходження та результати попередньої атестації 

12. Посада, за якою атестується (яку займає) педагогічний працівник 

13. Навчальний предмет (інтегрований курс, дисципліна тощо), який (які) викладає 

педагогічний працівник 

Атестаційна комісія _____ рівня 

_______________________________________________________________________________ 
(найменування закладу освіти, установи, відокремленого структурного підрозділу, органу управління у сфері 

освіти) 

прийняла рішення: 

_______________________________________________________________________________ 
(прізвище, ім’я, по батькові (за наявності) педагогічного працівника) 

_______________________________________________________________________________ 
(відповідає займаній посаді, не відповідає займаній посаді) 

_______________________________________________________________________________ 
(присвоїти/підтвердити/знизити кваліфікаційну категорію) 

_______________________________________________________________________________ 
(присвоїти (підтвердити/не підтвердити/позбавити) педагогічне звання) 

Голова атестаційної комісії _______________ 

(підпис) 

____________________________________ 

(Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ) 

Секретар атестаційної 

комісії 

_______________ 

(підпис) 

____________________________________ 

(Власне ім’я, ПРІЗВИЩЕ) 

 

Атестаційний лист одержав «____» ____________ 20___ року. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приклад оформлення атестаційного листа 

 


