АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Проведение аттестации педагогических и руководящих

работников образовательных учреждений муниципального

образования Курганинский район»

.


1.Общие положения


1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной

услуги «Проведение аттестации педагогических и руководящих работников

образовательных учреждений муниципального образования Курганинский район» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Проведение аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений муниципального образования Курганинский район» (далее –муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий(административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.


1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муни​ципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:


- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образова​нии»;


- Приказом Министерства образования Российской Федерации от 26.06.2000 года № 1908 «Об утверждении Положения о порядке аттестации

педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных

образовательных учреждений»;


- Постановлением Министерства труда и социального развития Россий​ской  Федерации от 09.02.2004 № 9 «Об утверждении Порядка применения Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специа​листов и служащих»;


- Законом Краснодарского края от 29.12.2004 г. № 828-КЗ «Об образова​нии»;


- Приказами департамента образования и науки Краснодарского края от

20.09. 2002 года № 02.5-87 ЛА «Об утверждении региональных документов по

аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учре​ждений Краснодарского края», от 24.02.2004 г. №02.5-45-ЛА «Об утверждении положения об экспертных группах для оценки профессионализма

и продуктивности деятельности педагогических и руководящих работников

образовательных учреждений Краснодарского края», от 29.07.2004 г. №

01.8/1375 «Об организации экспертизы профессионализма и продуктивности

деятельности аттестуемых педагогических и руководящих работников образо​вательных учреждений», от 21.10.2004 г. № 02.5-224-ЛА «О внесении дополнения в Положение об организации аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных

учреждений Краснодарского края», от 21.11.2006 г. № 02.5-485-ЛА «О внесении дополнений в приказ департамента от 20.09.2002 г. № 02.5-87-ЛА «Об

утверждении региональных документов по аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений Краснодарского края».


1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


1. Муниципальная услуга оказывается управлением образования администрации муниципального образования Курганинский район (далее –Управления). Информационное, консультационное и методическое обеспечение муниципальной услуги осуществляется  муниципальным учреждением образования «Центр оценки качества образования» муниципального образования Курганинский   район ( Далее МУО ЦОКО) При оказании муниципальной услуги МУО ЦОКО осуществляет взаимодействие:


- с образовательными учреждениями в форме участия их представителей

в исследовательском этапе соответствующих процедур;


 - с иными общественными и профессиональными организациями в форме привлечения их представителей к участию в исследовательском этапе

соответствующих процедур.


1.4. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги


1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут

являться:


- получение получателем аттестационного листа и копии приказа о присвоении квалификационной категории;


- отказ в присвоении квалификационной категории;


1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги


1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


1.6. Получатели муниципальной услуги.


Получателями муниципальной услуги являются педагогические и руководящие работники образовательных учреждений муниципального

образования Курганинский  район.


II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги


2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной

услуги


1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:


- непосредственно в МУО ЦОКО;


- с использованием средств телефонной связи, электронного информиро-

вания, вычислительной и электронной техники;


- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных се-

тях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах

массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, букле-

тов и т.д.).


2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для

справок), адресах электронной почты Управления, а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении муниципальной услуги, приводятся в приложении № 1 к административному регламенту и размещаются:


- на Интернет-сайте администрации муниципального образования Курганинский  район (kurganinskiiuo.narod.ru);


- на информационном стенде в Управлении.


3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой

информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных

материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).


4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для прие-

ма документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте

администрации муниципального образования  Курганинский район, размещается следующая информация:


- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов,

содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной

услуги;


- текст административного регламента с приложениями (полная версия на


Интернет-сайте и на информационных стендах);


- блок-схема (приложение № 9 к административному регламенту) и крат-

кое описание порядка предоставления услуги;


- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;


- образцы оформления документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги;


- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса

электронной почты органов, в которых получатели могут получить документы,

необходимые для муниципальной услуги;


- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;


5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты

МУО ЦОКО подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок

должен начинаться с информации о наименовании МУО ЦОКО , в который

позвонил получатель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста,

принявшего телефонный звонок.


6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно

ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадре-

сован (переведен) на другое должностное лицо, или же получателю должен

быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую

информацию.


7. Получатели, представившие документы в обязательном порядке инфор-

мируются специалистами:


- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;


- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;


- о сроке завершения оформления документов и возможности их получе-

ния.


2.1.2 Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги


1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с получателями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством

электронной почты.


2. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется получателю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).


3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможно-

сти их получения получателю сообщается при подаче документов и при возоб-

новлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в

случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или элек-тронной почте.


4. В любое время с момента приема документов получатель имеет право

на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муници-

пальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты,

или посредством личного посещения МУО ЦОКО.


5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги получателем указываются дата и входящий номер, по-

лученные при подаче документов. получателю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной  процеду-

ры) находится представленный им пакет документов.


2.1.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги


1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной

услуги предоставляются специалистами Управления.


2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:


- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


- источника получения документов, необходимых для предоставления му-

ниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);


- времени приема и выдачи документов;


- сроков предоставления муниципальной услуги;


- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляе-

мых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством

Интернет, телефона или электронной почты.


2.2. Условия и сроки приема и консультирования получателей


1. Прием и консультирование получателей по вопросам связанным с

предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со

следующим графиком:


Понедельник 8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)


Вторник 8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)


Среда 8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)


Четверг 8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)


Пятница 8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)


суббота, воскресенье — выходные дни.


2.3. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги


1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.


2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации

не должно превышать 20 минут.


2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги


1. Аттестация педагогических работников осуществляется с 1 октября по

30 апреля.


2. Сроки прохождения аттестации для каждого аттестуемого устанавливаются индивидуально в соответствии с графиком, о чем получатель извещается не позднее чем за две недели до начала аттестации.


3. Общий срок оказания муниципальной услуги для каждого аттестуемого не должен превышать 60 дней с начала ее прохождения и до принятия решения.


2.5. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги


1. Перечень необходимых документов для получения муниципальной

услуги, указан в приложении № 2 к административному регламенту.


2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги


1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на

следующих основаниях:


-предоставления неполного пакета документов;


-наличия в документах исправлений;


-наличия в документах неполной информации;


-неправильного оформления (заполнения) документов.

III. Административные процедуры.


3.1. Описание последовательности административных действий (процедур) представления муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие

административные процедуры:


1) информирование потенциальных получателей о возможности оказания

муниципальной услуги;


2) прием и регистрация заявлений;


3) формирование графика аттестации педагогических и руководящих

работников;


4) формирование экспертных групп по направлениям педагогической

деятельности с привлечением экспертов;


5) аттестация педагогических и руководящих работников;


6) принятие решения о присвоении квалификационной категории получателю;


7) выдача решения получателю.


3.1.1. Информирование потенциальных получателей о возможности оказания муниципальной услуги;


-До 15 апреля текущего года издается приказ Управления об аттестации

педагогических и руководящих работников образовательных учреждений.


-Приказ рассылается во все образовательные учреждения.


-Приём заявлений от получателей осуществляется МУО ЦОКО с 15

апреля по 30 июня текущего года. Все заявления на первую квалификационную

категорию от педагогических и руководящих работников муниципальных

образовательных учреждений представляются в управление образования и регистрируются в специальном журнале в соответствии с требованиями.


-До 15 сентября издается приказ Управления о персональном составе

районной аттестационной комиссии, создании экспертных групп по предметам

и направлениям.


-До 01 октября руководители экспертных групп получают от секретаря

районной аттестационной комиссии заявления  аттестуемых, совместно с которыми составляют график прохождения аттестации.


-Аттестация педагогических и руководящих работников проводится с 01

октября по 30 апреля текущего года.


3.1.2. Прием и регистрация заявления


1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение получателя в МУО ЦОКО  с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги указанных в пункте 2.5. настоящего административного регламента.


2. Сотрудник МУОЦОКО устанавливает предмет обращения, устанавливает личность получателя, проверяет документ, удостоверяющий личность.


3. Сотрудник МУО ЦОКО  проверяет наличие всех необходимых доку-ментов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям,


4. Сотрудник МУО ЦОКО вносит в книгу учета заявлений запись о приеме заявления в соответствии с Правилами ведения книг учета заявлений:


а) порядковый номер записи;


б) данные о получателе;


в) заявленная квалификационная категория;


г) имеющаяся квалификационная категория и сроки её действия;


д) дату приёма получателя.


5. Сотрудник МУО ЦОКО оформляет расписку о приёме заявлений в

двух экземплярах. В расписке, в том числе указываются:


а) дата представления заявления;


б) порядковый номер записи в книге учета входящих заявлений;


в) фамилия и инициалы специалиста, принявшего заявление и сделавшего

соответствующую запись в книге учета входящих заявлений, а также его подпись.


6. Сотрудник МУО ЦОКО передает получателю экземпляр расписки о

приеме заявлений, а второй экземпляр расписки помещает в дело аттестуемого.


7. Специалист формирует результат административной процедуры по

приёму заявлений и передаёт его в порядке делопроизводства для

формирования экспертной группы.


8. Общий максимальный срок приёма и регистрации заявлений не может превышать 30 минут.


3.2. Формирование графика проведения экспертных исследований при осуществлении аттестации педагогических и руководящих работников


1.Основаниями для начала административной процедуры по формированию графика экспертных исследований при оказании услуги по аттестации педагогических и руководящих работников является приказ начальника Управления о персональном составе районной аттестационной комиссии, создании экспертных групп по предметам и направлениям. График

экспертных исследований формируется на учебный год. Проект графика составляет сотрудник МУО ЦОКО


2. Проект графика экспертных исследований в порядке, установленном

правилами делопроизводства, передается сотрудником МУО ЦОКО  для

утверждения начальнику Управления до 01 октября.


3. Начальник Управления подписывает проект графика и приказ об его

утверждении.


4. Максимальный срок для утверждения графика – 1 рабочий день с

момента поступления документов на рассмотрение начальнику Управления.


5. Определенные Графиком экспертных исследований сроки проведения

экспертиз доводятся до сведения образовательного учреждения не позднее 15

октября.


3.3. Формирование экспертных групп


1. Для оценки уровня и результатов профессиональной деятельности

педагогических и руководящих работников при районной аттестационной

комиссии создаются экспертные группы.


2. Координация деятельности экспертных групп осуществляется районной аттестационной комиссией.


3. Экспертные группы формируются из специалистов соответствующей

предметной области, квалифицированных педагогических и руководящих работников, имеющих первую или высшую квалификационную категорию,

специалистов управления образования, МУО ЦОКО,  информационно-методического центра,  руководителей ОУ,руководителей районных методических объединений и т.п.


4. Количество экспертов в группе зависит от количества аттестуемых, но не должно быть меньше трех специалистов.


5. Из членов экспертной группы назначается руководитель, который несет ответственность за организацию и координацию ее деятельности, за соблюдение законных прав и интересов аттестуемых при проведении аттестации.


6. Сотрудник МУО ЦОКО формирует состав экспертных групп;


7. Сотрудник МУО ЦОКО  передает в порядке делопроизводства проект

приказа об утверждении состава экспертных групп на подпись начальнику

управления образования.


8. Начальник Управления рассматривает и подписывает проект приказа

об утверждении состава экспертных групп.


9.Сотрудник Управления подписанный приказ об утверждении состава

экспертных групп в порядке делопроизводства доводит до сведения всех членов экспертных групп.


10. Общий максимальный срок выполнения действия по формированию

экспертных групп не должен превышать 10 рабочих дней.


3.4. Формы и процедуры аттестации педагогических и

руководящих работников


1. Аттестация педагогических работников проводится на основе экспертизы уровня и результативности профессиональной деятельности аттестуемого по направлению его деятельности.


2. Предметом экспертизы является изучение и оценка уровня и результативности профессиональной деятельности педагогических и руководящих работников на основе взаимосвязанных методов получения,

обработки и обобщения всесторонней информации.


3. Экспертиза проводится по графику, утвержденному приказом начальника управления образования.


4. Сотрудник МУО ЦОКО сообщает аттестуемому дату и место проведения экспертизы, но не позднее чем за две недели.


5. По итогам экспертизы оформляется экспертное заключение, которое

отражает уровень и результативность профессиональной деятельности аттестуемого и его соответствие (несоответствие) заявленной квалификационной категории.


6. Аттестация проводится по двум направлениям:


- экспертиза результатов деятельности аттестуемого;


- экспертиза профессиональной компетенции аттестуемого.


7. Аттестуемый вправе выбрать конкретные формы и процедуры аттестации из числе предлагаемых вариативных форм и процедур.


8. По первому направлению:


8.1. Для педагогических работников:


- посещение уроков аттестуемого, учебных и внеучебных мероприятий,


проводимых аттестуемым, с последующим анализом;


- анализ документально зафиксированных результатов учебно-


воспитательного процесса;


- анализ итогов мониторинга успешности обучения;


-представление образовательного учреждения, отражающее совокупность

результатов практической деятельности аттестуемого;


- представление результатов опытно-экспериментальной работы.


8.2. Для руководителей:


- представление о результатах деятельности образовательного учреждения в течение лет, предшествующих аттестации, но не более пяти;


- доклад о результатах деятельности образовательного учреждения;


-собеседование на основе анализа деятельности образовательного учреждения в межаттестационный период;


- собеседование на основе анализа документов, регламентирующих деятельность образовательного учреждения;


- отчёт о результатах реализации программы развития образовательного

учреждения;


- представление управления образования, отражающее совокупные

результаты руководящей деятельности в межаттестационный период.


9. По второму направлению (для всех категорий работников):


- экзамен;


- собеседование;


-представление и защита научно-методической или опытно-экспериментальной разработки.


10. Все формы экспертизы (аттестации) предусматривают определение

соответствия уровня профессиональной компетентности педагогических и руководящих работников требованиям к квалификации при присвоении аттестуемым квалификационных категорий по направлению их деятельности.


3.5.Принятие решения о присвоении квалификационной категории получателю


1. Основанием для начала процедуры по принятию решения о присвоении квалификационной категории является получение Районной аттестационной комиссией экспертного заключения об уровне и результативности профессиональной деятельности аттестуемого.


2. По результатам аттестации Районная аттестационная комиссия

выносит следующие решения:


а) соответствует заявленной квалификационной категории;


б) не соответствует заявленной квалификационной категории;


в) соответствует первой квалификационной категории по должности

"руководитель";


г) не соответствует первой квалификационной категории по должности

"руководитель".


2.1. Решение принимается большинством голосов открытым голосованием и считается принятым, если в голосовании участвовали не менее

двух третей состава аттестационной комиссии. При равенстве голосов решение

считается принятым в пользу аттестуемого.


2.2. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом,который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарём и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании.


2.3. Решение аттестационной комиссии заносится в аттестационный лист,

подписывается председателем аттестационной комиссии и её секретарём. Аттестационный лист оформляется в двух экземплярах, один из которых хранится в личном деле работника, другой - выдается ему на руки.


3. Начальник Управления на основании решения Районной аттестационной комиссии в месячный срок издаёт приказ о присвоении получателю квалификационной категории. Квалификационная категория присваивается со дня принятия решения аттестационной комиссией сроком на 5 лет.


4. Сотрудник МУО ЦОКО вносит в аттестационный лист запись о присвоенной первой квалификационной категории, указывает дату и номер приказа Управления и передает в порядке делопроизводства начальнику Управления.


5. Начальник Управления, получив в порядке делопроизводства аттестационный лист, подписывает его и заверив печатью Управления возвращает в порядке делопроизводства сотруднику МУО ЦОКО.


6. Максимальный срок по подготовке решения о присвоении квалификационной категории получателю не должен превышать 29-ти дней.


3.6. Выдача получателю аттестационного листа и копии приказа о

присвоении квалификационной категории


1.Основанием для начала процедуры по выдаче получателю аттестационного листа и приказа о присвоении квалификационной категории

является утвержденный приказ начальника Управления о присвоении получателю квалификационной категории.


2. Сотрудник Управления уведомляет получателя о необходимости

явиться в Управление для получения аттестационного листа и копии приказа о

присвоении квалификационной категории.


3. Максимальный срок выдачи получателю аттестационного листа и

копии приказа о присвоении квалификационной категории не должно превышать 1-го рабочего дня.

IV. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги


1.Текущий контроль соблюдения последовательности действий,определенных административными процедурами по предоставлению

муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется заместителем начальника Управления, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, ежедневно.


2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.


3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей.


4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении

проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением

муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением получателя.


5. Должностные лица органов местного самоуправления за решения и

действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления

муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.


V. Порядок обжалования действия 

(бездействия ) и решений, осуществляемых (принятых ) в ходе предоставления муниципальной услуги


1. Получатели имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов местного самоуправления муниципального образования Курганинский  район в досудебном и судебном порядке.


В части досудебного обжалования получатели имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее – письменное обращение) по почте в адрес администрации муниципального образования

Курганиский район (далее - администрация).


2. При обращении получателей в письменной форме срок рассмотрения

такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации в

администрации.


3. В исключительных случаях, например при направлении запроса в соответствующий орган о представлении дополнительных документов и материалов, а также в случае направления запроса государственным органам,

органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения

необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, руководитель администрации, иное уполномоченное на то должностное лицо,

вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней,уведомив получателя о продлении срока рассмотрения.


4. Получатель в своем письменном обращении в обязательном порядке

указывает:


- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество(последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;


- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);


- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым получатель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;


- иные сведения, которые получатель считает необходимым сообщить.


5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов получатель прилагает к письменному обращению копии документов и материалов.


6. Если в письменном обращении не указаны фамилия получателя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.


7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а получателю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.


8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается получателю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.


9. Если в письменном обращении получателя содержится вопрос, на который получателю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель администрации, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется получатель, направивший обращение.


10. По результатам рассмотрения обращения руководителем администрации принимается решение об удовлетворении требований получателя либо об отказе в его удовлетворении. Получателю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения.


11. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса  не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, получателю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.


12. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, получатель вправе вновь направить обращение.


13. Обращение, в котором  обжалуется  судебное решение, возвращается получателю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


14. Получатели могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на интернет-сайт и по электронной почте органов местного самоуправления муниципального образования Курганинский район  район, предоставляющих муниципальную услугу.


15. Получатели вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации судебном порядке в соответствии с нормами

гражданского судопроизводства.


С условиями административного регламента ознакомлен и согласен

Начальник управления образования

администрации муниципального

образования Курганинский район                                                    Н.М.Артеменко

Дата __________ _

                                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                                      к административному  регламенту по    

                                    предоставлению муниципальной услуги 


                                                  «Проведение аттестации педагогических и

                                                  руководящих работников образовательных

                      работников образовательных учреждений                                        
                                                      муниципального  образования    

                                                                        Курганинский район

.


Место нахождения 352430 г.Курганинск, ул.Ленина ,14


Приемная Тел./ 2-13-59,


Адрес электронной почты uo@kurgan.kubannet.ru


Районная аттестационная комиссия: 


-председатель районной аттестационной комиссии, заместитель начальника управления образования Селиверстова Людмила Николаевна, 

тел. 2-13-02


-секретарь  районной аттестационной комиссии, директор МУО ЦОКО  Калугина Наталья Алексеевна,тел. 2-11-82


График работы :рабочие дни: 8.00 – 17.00




      обеденный перерыв: 12.00 – 13.00

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

                                                             ______________________________________

(Наименование аттестационной комиссии)

от _________________________________

(фамилия, имя, отчество)

___________________________________

(должность, место работы)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу аттестовать меня в 20___-20__ учебном году на ________________квалификационную   категорию по должности (должностям)

__________________________________________________________________

С Положением о порядке аттестации педагогических и руководящих работников

государственных и муниципальных образовательных учреждений ознакомлен (а).

Наличие квалификационной категории, срок её действия

__________________________________________________________________

Основанием для аттестации на указанную в заявлении квалификационную категорию

считаю результаты работы:__________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Считаю наиболее приемлемым прохождение аттестации в

форме_____________________________________________________________

Сообщаю о себе следующие сведения:

образование (какое образовательное заведение окончил(а), полученная специальность и

квалификация) _____________________________

стаж педагогической работы (по специальности) ______лет, в данной должности

_______лет

стаж работы в данном учреждении ____________________________

наличие наград, званий, учёной степени, учёного звания

__________________________________________________________________

Сведения о повышении квалификации

__________________________________________________________________

«____»_____________200__г.

Подпись____________________

Телефоны:дом. _____________

                  сл.______________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

                                               АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1.Фамилия, имя, отчество  

2.Год и дата рождения  

3.Сведения об образовании и повышении квалификации :

4.Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность 

5.Общий трудовой стаж  

6.Стаж педагогической работы  /работы по специальности  

7.Решение аттестационной комиссии     

8.Результат голосования

количество голосов:  за                    против ____________________

9.Рекомендации аттестационной комиссии /с указанием мотивов, по которым они даются/ ________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

10.Примечания _____________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата аттестации «» __________   20  г.

Председатель аттестационной комиссии_____________________

                                                                        подпись

Секретарь аттестационной комиссии________________________

                                                                         подпись

Присвоена_________________   квалификационная категория сроком на 5 лет 

Приказ УО 

                                                       /дата и номер приказа органа управления образованием, образовательного учреждения/

                                                                    Подпись руководителя

С аттестационным листом ознакомлен (а) _____________________

                                            подпись работника и дата

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

ЭКСПЕРТНОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ

об оценке профессионализма и продуктивности деятельности

педагогических работников

Экспертная группа в составе:

Руководитель: __________________________________________________

фамилия, имя, отчество

__________________________________________________________________________________________________

должность, звания (если есть), категория

Члены группы: _________________________________________________

фамилия, имя, отчество

_________________________________________________________________________________________________

должность, звания (если есть), категория

_________________________________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество

______________________________________________________________

должность, звания (если есть), категория

«_____»__________200___г. провела экспертную оценку профессионализма

дата проведения

и продуктивности деятельности _____________________________________

фамилия, имя, отчество

_____________________________________________________________________________________________________

должность аттестуемого, место работы

На основе анализа _____________________________________________

указать документы, материалы, мероприятия

__________________________________________________________________

установлено, что ___________________________________________________

оценка профессионализма в соответствии с Требованиями к квалификации педагогических

__________________________________________________________________

работников при присвоении им квалификационной категории

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________

На основе анализа _____________________________________________

указать вид измерителя, мероприятия

установлено, что ___________________________________________________

оценка продуктивности деятельности

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

__________________________________________________________

Профессионализм и продуктивность деятельности

__________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество аттестуемого

_______________________________________________требованиям к профессионализму и

соответствует, не соответствует

продуктивности деятельности педагогических работников при присвоении им

первой квалификационной категории.

Подписи экспертов: _________________ _______________________

подпись Ф.И.О.

__________________________ ____________________________________

подпись Ф.И.О.

__________________________ ____________________________________

подпись Ф.И.О.

Дата заполнения экспертного заключения: «_____»___________200___ г.

С заключением ознакомлен (а):«____»__________200__г.______________

число месяц подпись аттестуемого

С заключением ознакомлен (а):«___»______200__г._____________________

число месяц подпись руководителя учреждения

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту

ЭКСПЕРТНОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ

об оценке квалификации педагогических и руководящих работников

Экспертная группа в составе:

Руководитель: __________________________________________________

фамилия, имя, отчество

__________________________________________________________________________________________________

должность, звания (если есть), категория

Члены группы: _________________________________________________

фамилия, имя, отчество

_________________________________________________________________________________________________

должность, звания (если есть), категория

_________________________________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество

______________________________________________________________

должность, звания (если есть), категория

«_____»__________200___г. провела экспертную оценку квалификации

дата проведения

________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество

_____________________________________________________________________________________________________

должность аттестуемого, место работы

в форме__________________________________________________________

указать форму оценки квалификации

Установлено, что ___________________________________________________

оценка квалификации в соответствии с Требованиями к квалификации педагогических

__________________________________________________________________

(руководящих) работников при присвоении им квалификационной категории

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

_____________________________________________

Квалификация______________________________________________________

фамилия, имя, отчество аттестуемого

_______________________________________________требованиям к квалификации

соответствует, не соответствует

педагогических (руководящих)работников при присвоении им

квалификационных категорий.

Подписи экспертов: _________________ _______________________

подпись Ф.И.О.

__________________________ ____________________________________

подпись Ф.И.О.

__________________________ ____________________________________

подпись Ф.И.О.

Дата заполнения экспертного заключения: «_____»___________200___ г.

С заключением ознакомлен (а):«_____»__________200__г.______________

число месяц подпись аттестуемого

С заключением ознакомлен (а):«____»______200__г._____________________

число месяц подпись руководителя учреждения

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к административному регламенту

ЭКСПЕРТНОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ

об оценке профессионализма и продуктивности деятельности

руководящих работников

Экспертная группа в составе:

Руководитель: __________________________________________________

фамилия, имя, отчество

__________________________________________________________________________________________________

должность, звания (если есть), категория

Члены группы: _________________________________________________

фамилия, имя, отчество

_________________________________________________________________________________________________

должность, звания (если есть), категория

_________________________________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество

______________________________________________________________

должность, звания (если есть), категория

«_____»__________200___г. провела экспертную оценку профессионализма

дата проведения

и продуктивности деятельности _____________________________________

фамилия, имя, отчество

_____________________________________________________________________________________________________

должность аттестуемого, место работы

ОЦЕНКА ПРАКТИЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

№


Показатели результативности профессиональной деятельности


Экспертная оценка





Баллы


Коэф​фициент


Суммарная 

оценка



1


Практический уровень профессиональной подготовки.

 Руководитель умеет: 

- анализировать и планировать деятельность учреждения 

- создавать структуру и нормативную базу 

 разрабатывать программу или план развития школы 

- управлять работой коллектива



2

2

2

2




2


Результаты работы учреждения: 

- сохранение контингента обучающихся 

- исполнение государственных норм и требований при обучении 

- результаты инновационной деятельности



3

3

3




3


Продуктивность деятельности руководителя: 

 состояние нормативно-правовой базы и делопроизводства 

- состояние учебно-материальной базы и уровень санитарно гигиенических условий 

- уровень работы с кадрами



2

2

2




4.


Общая оценка




Комментарий к оценке показателей:____________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Результаты оценки практической деятельности                

соответствуют (не соответствуют) требованиям к квалификации руководящих работников при присвоении им _______________ квалификационной категории.

Эксперты        _______________                                                             

          _______________                                                                                                                                                         

            _______________                                                              

« » ________________ 200_г.

С экспертным заключением ознакомлен (а)        ________________________         «    »__________ 200_г.

                                                                        подпись аттестуемого

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

к административному регламенту

___________________________________

(наименование аттестационной комиссии)

                                                                    __________________________________

на _______________________________________________________________

(ф.и.о.)

аттестуемого (ую) на _________квалификационную категорию по должности

_________________________ в соответствии с п. 6.3. Положения об организа​ции аттестации педагогических и руководящих работников государственных и му​ниципальных образовательных учреждений Краснодарского края.

В тексте представления указываются следующие сведения:

1. Фамилия, имя, отчество.

2. Год и дата рождения.

3.Сведения об образовании и повышении квалификации (какое образовательное

учреждение окончил (а), когда, специальность, квалификация, награды, ученая степень и

др.).

4. Занимаемая должность, место работы.

5. Общий трудовой стаж.

6. Стаж педагогической работы ( работы по специальности).

7. Оценка соответствия профессионализма требованиям к квалификации

педагогических работников учреждений образования при присвоении им квали​фикационных категорий: указать конкретно применяемые средства и методы обучения, вос​питания.

8. Оценка продуктивности деятельности за последние пять лет на основе

внутришкольного контроля, аттестации образовательного учреждения, монито​ринга учебного процесса, участия в олимпиадах, соревнованиях, конкурсах и др. (ука​зать конкретные результаты).

9. Ходатайство об установлении соответствия профессионализма и продуктив​ности деятельности аттестуемого государственным требованиям на основе данного представления.

10. Сведения об утверждении данного представления на заседании педагогиче​ского совета образовательного учреждения (протокол №____ от _________).

11. Должность, Ф.И.О. и подпись руководителя образовательного учреждения, дата

(число, месяц, год).

12. Подпись аттестуемого и дата ознакомления с представлением.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8

к административному регламенту

___________________________________

(наименование муниципальной аттестационной комиссии)

_______________________________________________________

на _______________________________________________________________

(ф.и.о. лица, претендующего на руководящую должность)

аттестуемого (ую) на первую квалификационную категорию по должности

_________________________ образовательного учреждения__________________________

(директор, заведующий и др.)

_____________________________________________________________________________

В тексте представления указываются следующие сведения:

1. Фамилия, имя, отчество.

2. Год и дата рождения.

3.Сведения об образовании и повышении квалификации (какое образовательное

учреждение окончил (а), когда, специальность, квалификация, награды, ученая степень и

др.).

4. Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту долж​ность.

5. Общий трудовой стаж.

6. Стаж педагогической работы ( работы по специальности).

7. Краткая оценка квалификации, профессионализма и продуктивности деятель​ности

по занимаемой должности (теоретические знания и умения, применение их в практической

деятельности, конкретные результаты работы).

8. Оценка соответствия профессиональной подготовки квалификационным

требованиям по руководящей должности, на которую претендует аттестуемый (ая):

а) формы теоретической подготовки (курсы повышения квалификации для

руководителей, самообразование и др.) и ее результаты (указать, кем и когда проверялись

знания основ управленческой деятельности);

б) опыт руководящей работы (в какой период и в каких обстоятельствах про​явил (а)

способности к управленческой деятельности: исполнение обязанностей руково​дителя,

стажировка, участие в планировании, контроле качества образования, в аттеста​ции

педкадров и т.п.);

в) краткая личностная характеристика деловых качеств (исполнительность,

дисциплинированность, оперативность, коммуникабельность и пр.);

г) рекомендации.

9. Вывод о возможности работника управлять конкретным образовательным

учреждением (структурным подразделением).

10. Должность, Ф.И.О. и подпись руководителя образовательного учреждения (органа

управления образованием), дата (число, месяц, год).

11. Подпись аттестуемого и дата ознакомления с представлением.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 9

                                                                           к административному регламенту

Блок- схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:


-Прием и регистрация заявления


-Информирование получателей о возможности предоставления МУ


-Формирование графика аттестации


-Формирование состава экспертных групп


-Проведение аттестации выдаче получателю аттестационного листа и копии приказа о присвоении соответствующей квалификационной категории


-Принятие решения о:об отказе в предоставлении муниципальной услуги

