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Раздел 1. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее - услуги) по проведению аттестации педагогических и руководящих работников муниципальных  образовательных учреждений   (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органа исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при проведении аттестации педагогических работников муниципальных образовательных учреждений.

2. Муниципальная  услуга предоставляется управлением образования администрации  

      Ивантеевского муниципального района Саратовской области (далее – управление 

      образованием)

       В настоящем  Административном регламенте используются следующие понятия: 

        аттестация   - определение соответствия уровня профессиональной                                                  компетентности педагогических и руководящих работников требованиям квалификации при присвоении им квалификационных категорий;            

     аттестуемые - педагогические и руководящие работники     муниципальных образовательных учреждений, желающие  пройти аттестацию с целью  получения,  подтверждения и  повышения квалификационной категории.

3. Предоставление муниципальной услуги «Аттестация педагогических и руководящих          работников   муниципальных образовательных учреждений   Ивантеевского района  Саратовской области» осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);[1]                           

· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 года № 3266-1 «Об образовании»;[2] 

· Законом Саратовской области  от 28.04.2005 года № 33-ЗСО «Об образовании»;[3]

· постановлением Правительства Саратовской области «Вопросы министерства образования Саратовской области»   от 10.07. 2007 года  №  267-П;[4]

· приказом министерства образования Российской Федерации от 26 июня 2000 года № 1908 «Об утверждении Положения о порядке аттестации педагогических и руководящих работников  государственных и муниципальных образовательных учреждений».[5]

· приказом  министерства образования Саратовской области от 08.07.2008 г.  № 1301  об утверждении административного регламента министерства образования Саратовской по предоставлению  государственной услуги «Аттестация педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных общеобразовательных учреждений»

· приказом УО от 11.09.2008 №201 об утверждении Положения о порядке аттестации педагогических и руководящих работников  муниципальных образовательных учреждений

4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

· Присвоение заявленной квалификационной категории с выдачей аттестационного листа;

· направление извещения об отказе в присвоении заявленной квалификационной категории.

5. Получателями услуги в период подачи соответствующего заявления  

      являются состоящие в трудовых отношениях с образовательными учреждениями    

      педагогические работники:

· 
педагогические работники муниципальных образовательных учреждений;

· 
руководящие работники муниципальных образовательных учреждений;

· 
работники, выполняющие педагогическую работу в муниципальных 

                 образовательных учреждениях на условиях совместительства.

Раздел 2. Требования  к порядку предоставления  услуги.
 Порядок информирования о  правилах предоставления государственной услуги

      6. Информация о порядке оказания услуги по аттестации педагогических  и руководящих работников предоставляется:
· посредством размещения на сайте управления образованием администрации Ивантеевского муниципального района Саратовской области http://www.uovanteevka.okis.ru/;
· В управлении образованием Ивантеевского района;
· на информационных стендах управления образованием администрации Ивантеевского муниципального района саратовской области

7. Консультации получателей услуги о порядке её предоставления проводятся в рабочее время ежедневно.
8. Информация может предоставляться секретарем аттестационной комиссии по:

· процедуре  оказания  услуги;

· перечню документов, необходимых для получения квалификационной категории;

· срокам  приема и выдачи документов;

· графику  проведения  экспертизы. 

9. Письменные обращения получателей услуги рассматриваются секретарем аттестационной комиссии  с учетом подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

10.Письменный запрос направляется в управление образованием: 

  по почте (Саратовская область, Ивантеевский район,  с. Ивантеевка, ул. Советская,  д.20

·   по факсу факс(845-79)5-19-20   

Сроки предоставления услуги
· Документы, представляемые заявителем,  подаются в  управление образованием  в срок с 15 апреля по 30 июня.

· Аттестация работников проводится в период с 1 октября текущего года  по 30 апреля следующего года.

· Сроки прохождения аттестации для каждого педагогического и руководящего работника устанавливаются индивидуально в соответствии с графиком, о чем работник извещается не позднее, чем за две недели до начала аттестации. 

11. Консультация может предоставляться при личном обращении получателя услуги в управлении образованием.

Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении услуги
 12. В предоставлении услуги заявителю отказывается в следующих случаях:

· 
тексты документов написаны неразборчиво, не указаны или указаны не полностью фамилия, имя, отчество,  должность, место работы заявителя;

· 
в документах содержатся подчистки, приписки, зачеркнутые слова и  исправления;

· 
документы исполнены карандашом; 

· 
документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

13. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям секретарь аттестационной комиссии уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса об аттестации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению в срок до 30 июня.

14. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при  неправильном его заполнении, ответственный специалист помогает заявителю заполнить заявление.

15. Личный отказ заявителя от прохождения аттестации;

16. Расторжение трудовых отношений с педагогическим работникам в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ

   17. Ответственный специалист вносит в книгу учета входящих документов, запись с указанием: 

а) порядкового номера записи; 

б) даты приема;

в) данных о заявителе;

г) цели обращения заявителя;

е) подписи заявителя.

                   Перечень необходимых документов, представляемых заявителем
    18. Для присвоения квалификационной категории заявитель представляет в управление образованием следующие документы

· заявление установленной формы (приложение 1)
· Представление в  аттестационную комиссию:

руководителей органов управления образованием - на руководителей образовательных учреждений и лиц, претендующих на должности руководителей образовательных учреждений;           

руководителей образовательных учреждений - на заместителей    руководителей образовательных учреждений,  руководителей  филиалов  и других руководителей структурных подразделений, старших мастеров;   

·  аттестационный лист в 2 экземплярах (приложение 2)

                        Требования к документам, представляемыми заявителями
19. Данные в заявлении не должны противоречить данным документов об образовании, присвоении квалификационных категорий, почетных званий и наград, другим документам.

20. Ответственный специалист возвращает заявителю документы на доработку в следующих случаях:

· тексты документов написаны неразборчиво, не указаны или указаны не полностью фамилия, имя, отчество,  должность, место работы заявителя;

· в документах содержатся подчистки, приписки, зачеркнутые слова и  исправления;

· документы исполнены карандашом; 

· документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

21. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям ответственный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса об аттестации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению в срок до 30 июня.

22. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при  неправильном его       

      заполнении, ответственный специалист помогает заявителю заполнить заявление

23. Ответственный специалист вносит в книгу учета входящих документов, запись с указанием: 

а) порядкового номера записи; 

б) даты приема;

в) Ф.И.О. заявителя;

г) Должность

е) предмет;

е) наличие категории, дата.
Административные процедуры.
Описание последовательности действий (процедур)

 при предоставлении услуги
24. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры  (Приложение № 3):

      подготовка приказа о проведении аттестации педагогических и руководящих работников  в текущем учебном году;

      прием и регистрация  документов на аттестацию; 

      формирование списка претендентов на присвоение квалификационной категории;

      формирование Муниципальной аттестационной комиссии;

            формирование предметных экспертных групп при муниципальной аттестационной 

             комиссии;

     
определение сроков (графика) аттестации (экспертизы уровня профессиональной 

     компетентности и результативности деятельности) заявителя;

     
прием материалов, собранных в индивидуальной папке аттестуемого (портфолио), 
     на      экспертизу уровня профессиональной компетентности и результативности 
     деятельности;

     проведение экспертной оценки уровня профессиональной компетентности и 

     результативности деятельности аттестуемого;

     прием документов экспертной группы  (представление, экспертные листы и экспертное заключение) на заседание муниципальной аттестационной комиссии;

     принятие муниципальной аттестационной комиссией  решения о соответствии или 

     несоответствии заявленной квалификационной категории;

     подготовка  приказа о присвоении квалификационной категории;

     подготовка и выдача аттестационного листа заявителю.

Формирование Муниципальной аттестационной комиссии 
и  экспертных   предметных групп

25. Муниципальная аттестационная комиссия  создается  управлением образованием   для аттестации педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений на первую  квалификационную категорию.

26. Предложение по  составу Муниципальной аттестационной комиссии готовится  и утверждается начальником управления образованием.

27. Состав аттестационной комиссии в срок до 15 сентября текущего года утверждается приказом управлением образования.

28. Формирование экспертных предметных групп осуществляется секретарем аттестационной комиссии.

29. Состав экспертных предметных групп и график проведения экспертизы в срок до 1 октября текущего года утверждаются приказом управления образования администрации Ивантеевского муниципального района Саратовской области.

30. На основании заявлений  соответствующая экспертная предметная группа формирует базу данных аттестуемых с указанием необходимых сведений.

31. Дата и место проведения экспертизы сообщаются работнику секретарем аттестационной комиссии не позднее, чем за две недели до ее проведения, телефонограммой.

Порядок экспертизы уровня профессиональной компетентности

 и результативности деятельности
32. Экспертиза представляет собой комплексную оценку профессиональной компетентности и деятельности работника на основании представленных материалов, собранных в индивидуальной папке аттестуемого (портфолио).

33. Форма оценки профессиональной компетентности и деятельности работника определяется аттестуемым на основании утвержденной процедуры аттестации: как в его присутствии (форма «собеседование по материалам портфолио»), так и без его участия (форма «портфолио»).

34. В процессе проведения экспертизы эксперты заполняют листы оценивания уровня профессиональной компетентности и результативности деятельности аттестуемого. 

35. При недостатке информации и возникновении спорных вопросов эксперты вправе запросить у аттестуемого  недостающие материалы и произвести повторную экспертизу, при необходимости непосредственно в образовательном учреждении. 

36. Члены экспертной группы имеют право проверки достоверности представленной  заявителем информации с выездом в образовательное учреждение, а также практической проверки навыков использования инновационных педагогических технологий, информациооно-коммуникативных технологий. Информация о проведении экспертизы в образовательном учреждении сообщается аттестуемому не позднее, чем за 10 дней, телефонограммой.

37. На основании представленных листов оценивания уровня профессиональной компетентности и результативности деятельности аттестуемого руководитель экспертной группы готовит экспертное заключение.

38. В течение 10 дней с момента проведения экспертизы экспертное заключение передается через руководителей образовательных учреждений.

39. На основании экспертного заключения и представления, подготовленного работодателем, Муниципальная аттестационная комиссия принимает решение о соответствии либо не соответствии заявленной квалификационной категории.

40. Решение принимается большинством голосов открытым голосованием и считается принятым, если в голосовании участвовало не менее двух третей состава Муниципальной аттестационной комиссии. При равенстве голосов право решающего голоса принадлежит председателю Муниципальной  аттестационной комиссии.

41.  Решение Муниципальной аттестационной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании.

42. На основании решения муниципальной аттестационной комиссии на каждого аттестуемого оформляется аттестационный лист (приложение 2), который подписывается председателем аттестационной комиссии и  секретарем.

43. Аттестационный лист передается заявителю в течение 10 дней с момента принятия решения Муниципальной аттестационной комиссией.

44. В случае признания педагогического или руководящего работника не соответствующим заявленной  квалификационной категории,   аттестация на ту же или более высокую квалификационную категорию по заявлению работника может проводиться не ранее чем через год со дня принятия соответствующего  решения Муниципальной аттестационной комиссией в порядке и сроки, установленные  настоящим Административным регламентом.

Порядок и формы контроля 

за  предоставлением услуги
45. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений осуществляется секретарем аттестационной комиссии. 

Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 
услуги
46. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц 
      управления образованием Ивантеевского района  Саратовской области в досудебном и 
      судебном порядке.
47. Контроль за деятельностью должностных лиц  осуществляет начальник управления 

     образованием  администрации Ивантеевского района Саратовской области.
Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики лично  или направить письменное обращение, жалобу (претензию):

· 
- по номерам телефонов (5-25-43, 5-19-20);

· 
- на Интернет-сайт и по электронной почте управления образованием Ивантеевского района  Саратовской области. 
48. Начальник управления    образованием  администрации Ивантеевского 

      муниципального  района   Саратовской области  проводит личный прием заявителей  

      по предварительной записи.
· 
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

·           - фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

·           -  наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

· 
- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

· 
-  сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

49.  По результатам рассмотрения жалобы руководителем управления образованием  

      Ивантеевского района   Саратовской области принимается решение об удовлетворении 

      требований заявителем либо об отказе в удовлетворении жалобы.
      Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется     

      заявителю.

50. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего 

      обращение, и почтовый  адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на 

      обращение не дается.
51. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на 

      действия (бездействие) и решения должностных лиц управления образованием 

     Ивантеевского района Саратовской области принимаемые (осуществляемые) в ходе 

      исполнения услуги,  руководитель управления образованием  Ивантеевского района   Саратовской области принимает меры  по привлечению к 

      ответственности   виновных должностных лиц в установленном порядке.
52. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления     

      государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном 

      порядке в установленные действующим  законодательством сроки.

