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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

КОРЕНОВСКИЙ  РАЙОН  КРАСНОДАРСКОГО  КРАЯ

от 29.12.2009                             

                                                                       № 1841

г. Кореновск

Об утверждении административного регламента управления  образования  администрации муниципального образования Кореновский район  

В соответствии с распоряжением главы администрации Краснодарского края от 24 апреля 2008 года № 298-р «О мерах по реализации административной реформы в муниципальных образованиях Краснодарского края», постановлением администрации муниципального образования Кореновский район от 23 июня 2009 года № 775 «О плане мероприятий по проведению административной реформы в муниципальном образовании Кореновский район», п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить  административный регламент управления образования администрации муниципального образования Кореновский район по предоставлению  муниципальной услуги «Проведение  аттестации  педагогических  и руководящих работников    образовательных учреждений муниципального образования Кореновский район» (прилагается).

2. Опубликовать постановление в средствах массовой информации и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования Кореновский район.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Кореновский район                     Т.Г.Ковалеву.

4. Постановление вступает в силу со дня его  опубликования.

Глава

муниципального образования 

Кореновский район                                                                            В.Н. Рудник

                                                                           
                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ










 УТВЕРЖДЕН


постановлением администрации

муниципального образования

Кореновский район

от 29.12.2009    № 1841

  АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

управления  образования администрации муниципального образования Кореновский район по предоставлению  муниципальной услуги 

«Проведение  аттестации  педагогических  и руководящих работников    образовательных учреждений муниципального образования 

Кореновский район»

Кореновск, 2009
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1.Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Проведение  аттестации  педагогических  и руководящих работников    образовательных учреждений муниципального образования Кореновский 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 Кореновский район» (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги  «Проведение  аттестации  педагогических и руководящих  работников  образовательных  учреждений  муниципального образования Кореновский район»    осуществляется в соответствии с:

- Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» (с последующими изменениями); 

- 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» (далее - Положение);

- Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14 августа 2009 года № 593 «Об утверждении  Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»;

- Законом Краснодарского края от 29 декабря 2004 года №828-КЗ «Об образовании» (с последующими изменениями);

- Приказами департамента образования и науки Краснодарского края от 20 сентября 2002 года № 02.5-87 ЛА «Об утверждении региональных документов по аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений Краснодарского края», от  24 февраля 2004 года №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 июля 2004 года № 01.8/1375 «Об организации экспертизы профессионализма и продуктивности деятельности аттестуемых педагогических и руководящих работников образовательных учреждений», 

от 21 октября 2004 года № 02.5-224-ЛА «О внесении дополнения в Положение об организации аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных 
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учреждений Краснодарского края», от 21 ноября 2006 года № 02.5-485-ЛА «О внесении дополнений в приказ департамента от 20 сентября 2002 года     

№ 02.5-87-ЛА «Об утверждении региональных документов по аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений Краснодарского края»;

-  Приказом департамента образования и науки Краснодарского края от 07 декабря 2009 года № 3951 "О внесении изменений в Инструкцию о процедуре аттестации педагогических и руководящих работников   государственных и муниципальных образовательных учреждений Краснодарского края, утвержденной приказом департамента образования и науки Краснодарского края от 20 сентября 2002 года № 02.5-87-ЛА ".

1.3.Наименование  органа, предоставляющего муниципальную  услугу.  

1.3.1.Муниципальная  услуга предоставляется управлением образования администрации муниципального образования Кореновский район (далее – управление образования).

1.3.2.Информационное, консультационное и методическое обеспечение муниципальной услуги  осуществляется отделом правового, кадрового и материально-технического обеспечения образовательных учреждений управления образования. 

1.3.3. При оказании муниципальной услуги управление образования 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 Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

- приказ управления образования о присвоении первой квалификационной категории; аттестационный лист, полностью заполненный, подписанный председателем и секретарём районной аттестационной комиссии и начальником управления образования и заверенный печатью управления образования;

- принятие решения об отказе в присвоении первой квалификационной категории.

1.5 Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. Затраты на проведение аттестации оплачиваются за счет средств управления  образования и образовательного учреждения, предусматриваемых на эти цели.
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       1.6. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются  педагогические и руководящие работники образовательных учреждений муниципального образования Кореновский район.

2.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги  

2.1.Порядок информирования заинтересованных лиц о                     муниципальной  услуге 

2.1.1. Способ получения сведений о предоставлении муниципальной услуги.

В соответствии с Положением об аттестации в апреле текущего года издается приказ управления образования  об аттестации педагогических и руководящих работников в предстоящем учебном году, который направляется во все образовательные учреждения.

Сведения о предоставлении муниципальной услуги  носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам.


Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется непосредственно в образовательном учреждении.


Дополнительная информация предоставляется в управлении образования  и на официальном веб-сайте  uo.kor.kubannet.ru.

Информация о местах нахождения, справочных телефонах, адресах электронной почты, графике работы управления образования содержится в приложении № 1.

2.1.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Работник, желающий пройти аттестацию на первую квалификационную категорию, представляет документы для проведения  аттестации через работника образовательного учреждения, ответственного за аттестацию (далее – ответственный работник),  в районную  аттестационную  комиссию управления образования в срок с 15 апреля по 30 июня:

а)  личное  заявление    по  установленной  форме  (приложение №  2);

Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление формируется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.

2) аттестационный лист с заполненными пунктами 1-6 (приложение              № 3).

Требовать от работника предоставления документов, не предусмотренных настоящим пунктом административного регламента, запрещается.
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2.1.3. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о местах нахождения, справочных телефонах, адресах электронной почты, графике работы управления образования содержится в приложении № 1.

2.2. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги.

Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются специалистами, оказывающими данную муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) перечня документов, необходимых для прохождения аттестации, комплектности (достаточности) представленных документов;

б) источника получения документов, необходимых для прохождения аттестации (орган, организация и их местонахождение);

в) времени приёма и выдачи документов;

г) сроков оказания муниципальной услуги по аттестации;

д) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

е) иным вопросам, связанным с порядком оказания муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Бесплатно предоставляются сведения, консультации, пакет документов для проведения аттестации  педагогических  и руководящих работников   образовательных  учреждений  муниципального образования Кореновский район, всем заинтересованным лицам при непосредственном обращении  в районную аттестационную комиссию ( приложение №1).
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Заявитель с учетом графика (режима) работы управления образования  с момента приёма документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по оказанию муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения управления образования.

2.3. Порядок получения информации о процедуре предоставления муниципальной  услуги.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной  услуги заинтересованные лица обращаются:

    лично или по телефону  в  районную  аттестационную комиссию  управления образования.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Информирование заинтересованных лиц организуется следующим образом:

индивидуальное информирование лично или по телефону;

публичное информирование через проведение семинаров.

Информирование проводится в устной форме. 

Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные обращения заинтересованных лиц, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной  услуги.

При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, наименование учреждения. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять.

При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) сотрудники, осуществляющие прием и информирование, дают ответ самостоятельно.

2.4. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги

Организация приема заинтересованных лиц осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в приложении № 1.
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В помещении для работы с заинтересованными лицами размещаются информационные стенды.

Для ожидания приема заинтересованным лицам отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

2.5. Требования к местам для информирования.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

а) информационными стендами;

б) стульями и столами для возможности оформления документов.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, и Интернет-сайте размещается следующая информация:


а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;


б) текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и  на информационных стендах);


в) блок-схема (приложение № 9 к административному регламенту) и краткое описание порядка оказания муниципальной услуги;


г) перечни документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;


д) образцы оформления документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, и требования к ним;


е) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители  могут получить документы, необходимые для оказания муниципальной услуги;


ё) порядок информирования о ходе оказания муниципальной услуги;


ж) порядок получения консультаций;


з)порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу.

2.6.Сроки предоставления муниципальной  услуги.

 Аттестация педагогических работников осуществляется с 1 октября по 30 апреля.

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

Общий срок оказания муниципальной услуги   для  каждого  аттестуемого  не  должен  превышать  двух  месяцев  с  начала  ее  прохождения  и  до  принятия  решения.
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2.7. Условия и сроки приёма и консультирования заявителей

График приёма должностными лицами управления образования заявителей устанавливается начальником управления образования.

2.8. Основания для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги.

Сотрудник, осуществляющий прием документов, вправе отказать заинтересованному лицу в приеме документов в случае:

предоставления неполного пакета документов;

наличия в документах исправлений;

наличия в документах неполной информации;

неправильного оформления (заполнения) документов.

Оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги  не  имеется.

3.Административные процедуры.

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

1) издание приказа об аттестации педагогических и руководящих работников  образовательных учреждений;

2) приём документов;

3) формирование графика проведения  экспертных исследований при осуществлении процедуры аттестации педагогических работников;

4) формирование экспертных групп;

5)экспертиза уровня и результативности профессиональной деятельности аттестуемого по направлению его деятельности;

 6) подготовка решения.

3.2.  Издание приказа об аттестации педагогических и руководящих работников  образовательных учреждений

До 15 апреля текущего года издается приказ управления образования об аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений. Приказ рассылается во все образовательные учреждения.

Работник, желающий пройти аттестацию на первую квалификационную категорию, предоставляет заявление на аттестацию через работника образовательного учреждения, ответственного за аттестацию (далее - ответственный работник), в районную аттестационную комиссию управления образования в срок с 15 апреля по 30 июня.

Управление образования утверждает  до 15 сентября состав экспертных групп  при районной аттестационной комиссии и организует их работу по оценке профессиональной компетентности аттестуемого работника в период с 1 октября по 30 апреля в соответствии с индивидуальным графиком аттестации.
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3.3. Приём документов

3.3.1. Основанием для проведения аттестации педагогических работников на первую квалификационную категорию является заявление работника. 

3.3.2.Основанием для проведения аттестации руководящих работников и лиц, претендующих на руководящую должность, на первую квалификационную категорию является представление в районную аттестационную комиссию (приложение №8) :

 руководителя управления образования – 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.

Аттестуемый должен быть ознакомлен с указанным представлением не позднее чем за две недели до аттестации, срок проведения которой определяется управлением образования.

3.3.3. Специалист, ответственный за приём заявлений, проверяет заполнение заявления в соответствии с установленным образцом, удостоверяясь, что:

а) текст написан разборчиво, наименования – без сокращения, с указанием их мест нахождения;

б) фамилия, имя и отчество заявителя, место его работы написаны полностью;

в) в заявлении нет подчисток, зачёркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

г) заявление не исполнено карандашом;

д) заявление не имеет серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно  истолковать его содержание.

3.3.4.При установлении фактов несоответствия представленного заявления установленным  требованиям специалист,  ответственный за прием заявления, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о прохождении процедур аттестации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленном заявлении и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия, специалист, ответственный за прием заявления, указывает заявителю на выявленные препятствия для прохождения процедур аттестации.

3.3.5. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за приём документов, помогает заявителю заполнить заявление. При этом заявление должно быть подписано заявителем лично.
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3.3.6. Специалист формирует результат административной процедуры по приёму заявлений и передаёт его, в порядке делопроизводства, для формирования экспертной группы.

3.4. Формирование графика проведения  экспертных исследований при осуществлении процедуры аттестации педагогических работников

3.4.1. Основаниями для начала административной процедуры по формированию графика экспертных исследований по аттестации педагогических и руководящих работников (не реже одного раза в пять лет) является приказ начальника управления образования о персональном составе районной аттестационной комиссии, создании экспертных групп по предметам и направлениям. График экспертных исследований формируется на учебный год. Проект графика составляется ответственным специалистом.

3.4.2. Проект графика экспертных исследований передается для утверждения  начальником управления образования до 01 октября.

3.4.3. Начальник управления образования   рассматривает документы и подписывает проект графика.

Максимальный срок для утверждения графика – 1 рабочий день с момента поступления документов на рассмотрение начальнику управления образования.

3.4.4.Определенные графиком экспертных исследований сроки проведения экспертиз доводятся до сведения образовательного учреждения не позднее 15 октября.

3.5. Формирование экспертных групп

3.5.1. Для оценки уровня и результатов профессиональной деятельности педагогических и руководящих работников при районной аттестационной комиссии создаются экспертные группы.

3.5.2.Состав экспертных  групп  утверждается приказом управления до 15 сентября текущего года.

3.5.3. Координация деятельности экспертных групп осуществляется районной аттестационной комиссией.

3.5.4.Экспертные группы формируются из специалистов соответствующей предметной области, квалифицированных педагогических и руководящих работников, имеющих первую или высшую квалификационную категорию, специалистов управления образования, информационно-методического центра, руководителей районных методических объединений и т.п.

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

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

3.5.7. Специалист, ответственный за формирование экспертных групп, подготавливает приказ о составе экспертных групп.

3.5.8. Проект приказа об утверждении состава экспертных групп  передаётся на подпись начальнику управления образования.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.5.9. Начальник управления образования   рассматривает и подписывает проект приказа об утверждении состава экспертных групп.

Максимальный срок рассмотрения – 1 рабочий день.

3.5.10. Подписанный приказ об утверждении состава экспертных групп доводится до сведения всех членов групп.

3.5.11.Общий максимальный срок выполнения действия по формированию экспертных групп  не должен превышать 10 рабочих дней.

3.6. Формы и процедура  аттестации педагогических  работников


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


3.6.2. 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.

3.6.3.Экспертиза проводится по графику, утверждаемому  начальником управления образования.

3.6.4. Дата и место проведения экспертизы сообщаются аттестуемому не позднее чем за две недели.


3.6.5. По итогам экспертизы оформляется экспертное заключение, которое отражает уровень и результативность профессиональной деятельности аттестуемого и его соответствие (несоответствие) заявленной квалификационной категории (приложения №№ 4-6)


Экспертное заключение составляется в 2-х экземплярах и подписывается всеми членами экспертной группы и доводится до сведения аттестуемого. Член группы, имеющий особое мнение, может изложить его в письменной форме.

Максимальный срок подготовки экспертного заключения -2 рабочих дня.

 3.6.6.Экспертное  заключение об оценке профессионализма и продуктивности деятельности аттестуемого работника либо представление руководителя образовательного учреждения или управления образования, экспертное заключение по итогам оценки квалификации либо документ о прохождении курсовой подготовки в течение последних пяти лет  передаются в  районную аттестационную комиссию.
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3.7. Подготовка решения

3.7.1.   Районная    аттестационная    комиссия    на    основе    экспертного заключения об уровне и результативности профессиональной деятельности аттестуемого   принимает  решение   о   соответствии (несоответствии)   работника   заявленной квалификационной категории.

3.7.2. 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".

3.7.3. 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.

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

3.7.5.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 работнику.

3.7.6.Начальник управления образования  на основании  решения районной  аттестационной  комиссии  в  месячный  срок издаёт приказ о присвоении работнику квалификационной категории. Квалификационная   категория   присваивается   со   дня   принятия   решения аттестационной комиссией сроком на 5 лет.

В случае признания работника не соответствующим заявленной квалификационной категории ему направляется аттестационный лист с записью соответствующего решения районной аттестационной комиссии.

3.7.7. Трудовые споры, возникающие между заинтересованными лицами при прохождении аттестации рассматриваются в соответствии с действующим законодательством и Положением о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, утвержденным приказом Министерства образования Российской Федерации от 26 июня 2000 года 

№ 1908.
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 4. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной    услуги

        4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется  начальником  управления образования, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

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

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

4.4. 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.

4.5. 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.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых  (принятых) в ходе  предоставления  муниципальной услуги

 5.1. Получатели имеют право на обжалование действий или бездействий должностных лиц управления 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 главы муниципального образования Кореновский район (далее - глава).

5.2. При обращении получателей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации.

5.3. В жалобе, направленной физическим лицом на имя главы, должны быть указаны:  наименование отраслевого (функционального) органа администрации, действия которого обжалуются, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество 
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(последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.4. В жалобе, направленной юридическим лицом, должны быть указаны:

1) наименование, место нахождения заявителя;

2) указание на конкретное должностное лицо,  действия (бездействия) и решения которого обжалуются;

3) указание на обжалуемое действие (бездействие) либо решение;

4) указание на то, в чем заключается нарушение прав, свобод или законных интересов заявителя или других лиц. 

Жалоба, направленная юридическим лицом, должна быть подписана руководителем юридического лица или представителем, уполномоченным в установленном порядке. 

К жалобе, подписанной представителем, должен быть приложен документ, подтверждающий его полномочия.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие значение для рассмотрения жалобы. 

5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов  получатель прилагает к письменному обращению  документы и материалы либо их копии.

5.6. Жалоба рассматривается Комиссией по рассмотрению жалоб при администрации муниципального образования Кореновский район (далее - комиссия).

5.7. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

- в письменном обращении не указаны фамилия получателя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить получателю о недопустимости злоупотребления правом.

- текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение комиссией, о чем сообщается получателю если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- 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, глава или иное уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем по данному вопросу. О данном решении уведомляется получатель, направивший обращение.
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- 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. 

- указания в жалобе на действия (бездействия) и решения, жалоба на которые принята к рассмотрению судом, получателю дается ответ о решении данного вопроса в судебном порядке. 

5.8. По результатам рассмотрения обращения комиссией  главой  принимается решение об удовлетворении требований получателя, либо об отказе в их удовлетворении. Получателю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения. 

5.9. Получатели вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия  должностных лиц отраслевых (функциональных) органов администрации в  судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

Начальник управления образования

администрации муниципального 

образования Кореновский район                                                 В.В. Домащенко

                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                                                         к административному регламенту

                                                                          управления образования 

Сведения об органе, предоставляющем муниципальную услугу

Аттестационный орган
управление образования  администрации муниципального образования Кореновский район



Место нахождения
353180 г.Кореновск, ул.Мира,79б

Приемная
Тел./факс 4-14-60

Адрес электронной почты
uo@kor.kubannet.ru

Районная  аттестационная  комиссия
Председатель  районной  аттестационной  комиссии,  начальник отдела общего и дошкольного образования  управления образования 

Кабинет  3, тел. 4-24-95

Структурное подразделение
отдел правового, кадрового и материально-технического обеспечения образовательных учреждений управления образования

Начальник отдела



Кабинет  1, тел. 4-54-93

График работы
Рабочие дни: 8.00 – 17.00


Обеденный перерыв: 12.00 – 13.00

ПРИЛОЖЕНИЕ №2

 к административному регламенту

                                                                                 управления образования 

____________________________________

                                                                                                                 (Наименование аттестационной комиссии)    

от _________________________________

                                                                                                                 (фамилия, имя, отчество)   

___________________________________

                                                                                                                  (должность, место работы) 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу аттестовать меня в 20___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

   управления образования 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1. Фамилия, имя, отчество ________________________________________________


2. Год и дата рождения_____________________________________________________        

3. Сведения об образовании и повышении  квалификации:________________________________________________________

_____________________________________________________________________

(Какое  образовательное  учреждение  окончил(а) и когда, специальность, квалификация, звание, ученая степень, ученое звание и др.)

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. Результаты голосования: за ___,  против ___.

9. Рекомендации аттестационной комиссии (с указанием мотивов, по которым они даются)________________________________________________________________________________________________________________________________________

10. Примечания:____________________________________________________________

Дата аттестации «___»__________________200__г.

Председатель  аттестационной комиссии _____________ /        

/

Секретарь      аттестационной  комиссии_____________ /


/                                                 

Присвоена первая квалификационная категория сроком на 5 лет,



  

приказ управления образования от________________________________

 

М.П.




Начальник управления образования___________


                                    С аттестационным листом ознакомлен (а)__________________





(подпись работника и дата)

                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ №4

                                                                         к административному регламенту

                                                                         управления образования 

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

   управления образования 

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

                                           управления образования 

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


На основе анализа _____________________________________________

указать документы, материалы, мероприятия

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Оценка профессионализма и продуктивности деятельности

№
Показатели профессионализма и продуктивности деятельности (определяются в соответствии с функциональными обязанностями)
Экспертная оценка

1
Практический уровень профессиональной подготовки.

Руководитель умеет:

- анализировать и планировать деятельность учреждения

- создавать структуру и нормативную базу учреждения

- разрабатывать программу освоения новаций и развития учреждения

- управлять работой коллектива




2
Результаты работы учреждения:

- сохранение контингента обучающихся

- исполнение государственных стандартов

- результаты инновационной деятельности


3
Создание и использование условий для эффективного функционирования и развития:

- состояние нормативно-правовой базы и делопроизводства

- состояние учебно-материальной базы и уровень санитарно-гигиенических условий

- уровень работы с кадрами



Общая оценка


Комментарий к оценке показателей  _____________________________________  _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Профессионализм и продуктивность деятельности __________________________________________________________________


фамилия, имя, отчество аттестуемого

_______________________________________________требованиям к профессионализму и 

соответствует, не соответствует

продуктивности деятельности руководящих  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

Примечание: В случае, когда при оценивании профессионализма и продуктивности деятельности руководящего работника (зам.директора, руководитель ДОУ и др.) не представляется возможным заполнить таблицу с показателями, составляется экспертное заключение в текстовом варианте.


                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ №7

к административному регламенту

           управления образования 


___________________________________


(наименование аттестационной комиссии)


_______________________________________________________

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

на _______________________________________________________________


(ф.и.о.)

аттестуемого (ую) на  _________квалификационную категорию по должности 

_________________________ в соответствии с п.  6.3. Положения об организации 

аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных 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 квалификационных категорий: указать конкретно применяемые средства и методы обучения, воспитания.


8. Оценка продуктивности деятельности за последние пять лет на основе внутришкольного контроля, аттестации образовательного учреждения, мониторинга учебного процесса, участия в олимпиадах, соревнованиях, конкурсах и др. (указать конкретные результаты).


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


10. Сведения об утверждении данного представления на заседании педагогического 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

             управления образования  

                                                              ___________________________________


(наименование  муниципальной аттестационной комиссии)


_______________________________________________________

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

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 должность.


5. Общий трудовой стаж.


6. Стаж педагогической работы ( работы по специальности).


7. Краткая оценка квалификации, профессионализма и продуктивности деятельности 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 проявил (а) способности к управленческой деятельности: исполнение обязанностей руководителя, стажировка, участие в планировании, контроле качества образования, в аттестации 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 

                                                                             управления образования 

Блок - схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


Издание приказа о проведении аттестации





Прием документов








Формирование графика проведения экспертных исследований





Формирование


экспертной  группы





Экспертные


исследования





Выдача


аттестационного листа





Есть основания


для заключения


об успешном прохождении








ДА








НЕТ








