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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЯРОСЛАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.04.2009 










№ 2134
Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги по

аттестации педагогических и руководящих

работников образовательных учреждений 

Ярославского муниципального района

      В соответствии с приказом Министерства образования Российской Федерации от 26.06.2000 № 1908 «Об утверждении Положения о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных образовательных учреждений» и в целях обеспечения управлением образования администрации ЯМР качественного  предоставления муниципальной услуги по аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений Ярославского муниципального района,  п о с т а н о в л я ю:
     1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги по аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений Ярославского муниципального района.
     2. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации ЯМР Е.Б. Волкову.

     3. Постановление вступает в силу с момента подписания.

Глава Ярославского

муниципального района                                                                      А.В.Решатов                                                            

Заместитель главы 

администрации ЯМР  

__________________Е.Б.Волкова

«___»_____________2009 г.  

Начальник управления делами

администрации ЯМР

__________________З.П.Шлякова

«____»____________2009 г.  

Начальник правового отдела

администрации ЯМР

__________________А.М.Одинцов

«____»____________2009 г.

Начальник организационной работы 

и муниципальной службы управления делами

администрации ЯМР

_________________С.А.Ковалева

«____»___________2009 г.

Начальник управления образования

администрации ЯМР

____________________А.И.Ченцова

«____»____________ 2009 г.

Астафьева Т.М. 

744031

Направить:

Дело –  2 экз.

Управление образования – 2 экз.

	УТВЕРЖДЕН

 постановлением администрации ЯМР

от «   »        2009г.      №



 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

по аттестации педагогических и руководящих работников 
образовательных учреждений Ярославского муниципального района
1. Общие положения.
1.1. Административный регламент управления образования Администрации Ярославского муниципального района разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, сокращения сроков и оптимизации административных процедур при осуществлении полномочий при предоставлении  муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со  следующими нормативными  правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237);

· Законом Российской Федерации от 10 июля 1992г. № 3266-1 «Об образовании» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, № 30, ст. 1797);

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001г.     № 196 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 13, ст. 1252; 2002, № 52, ст.5225; 2005, № 7, ст. 560; 2006, № 2, ст. 217; 2007, № 31, ст. 4082);

· Приказом Министерства образования Российской Федерации от 26 июня 2000г. № 1908 «Об утверждении Положения о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных образовательных учреждений» (Российская газета, 2000, № 13; Бюллетень Министерства образования Российской Федерации, 2000, N 11);

· Положением об управлении образования Администрации Ярославского муниципального района, утвержденного постановлением главы ЯМР от 27.12.2006 № 2158;

· Положением об экспертных группах муниципальной аттестационной комиссии по определению уровня профессиональных умений и результативности деятельности педагогических и руководящих работников образовательных учреждений ЯМР;

· Положением о порядке финансирования затрат, связанных с аттестацией педагогических и руководящих работников образовательных учреждений ЯМР;

· Приказом управления образования об организации экспертизы результативности деятельности педагогических и руководящих работников при аттестации на первую квалификационную категорию;

· Приказом управления образования об аттестации педагогических и руководящих работников на первую квалификационную категорию.

1.3. Муниципальная услуга оказывается муниципальными служащими управления образования Администрации Ярославского муниципального района.

 1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

· решение о присвоении заявителю первой квалификационной категории;

· решение об отказе в присвоении первой квалификационной категории.

1.5. Заявителями, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются обратившиеся в управление образования Администрации ЯМР педагогические и руководящие работники образовательных учреждений Ярославского муниципального района.

1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Местонахождение управления образования Администрации Ярославского муниципального района: 

       150003, г. Ярославль, ул. З. Космодемьянской, д. 10 а.

2.1.2. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в управлении образования по телефону:  74-50-96  или по электронной почте: sekretarobr@yamo.adm.yаr.ru, а так же на официальном интернет-сайте управления образования.

2.1.3. Консультации  по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами управления образования согласно должностных инструкций.

Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в управление образования Администрации Ярославского муниципального района.

Основными требованиями при консультировании являются:

· удобство и доступность;

· четкость в изложении материала;

· полнота консультирования;

· своевременность;

· наглядность форм подачи материала.

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут быть получены путем обращения в управление образования:

· в устной форме – по телефону или при личном приеме;

· в письменной форме – путем обращения с доставкой по почте или по электронной почте.

Специалист, осуществляющий консультирование, должен принять все необходимые меры для полного ответа гражданину, в том числе с привлечением других специалистов.

Информация о получении консультаций по предоставлению муниципальной услуги предоставляется:

· непосредственно в управлении образования Администрации Ярославского муниципального района;

· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

При ответе на телефонные звонки специалист управления образования Администрации Ярославского муниципального района, сняв трубку, должен представиться, назвав:

· наименование организации;

· должность;

· фамилию, имя, отчество.

При консультировании граждан специалисты управления образования:

· должны четко произносить слова, не допускать «параллельных»  разговоров с окружающими людьми;

· самостоятельно и квалифицированно, в пределах своей компетенции, давать ответы на поставленные в обращении вопросы.

Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

· изложить суть обращения в письменной форме;

· назначить другое удобное для гражданина время для консультации;

· дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (лично или по телефону), обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Ответ направляется письмом по электронной почте, факсом либо с использованием сети Интернет в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией либо способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

При письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения. В случае, если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации либо дополнительных консультаций, по решению начальника управления образования срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен до 30 рабочих дней.
 

2.2. Порядок предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Для получения результата по предоставлению муниципальной услуги заявитель предоставляет в управление образования следующие документы:

· заявление об аттестации на первую квалификационную категорию, составленное по форме, согласно приложению 1 к Административному регламенту;

· копию паспорта;

· копию диплома об уровне образования и (или) квалификации;

· копию трудовой книжки;

· копию документа, подтверждающего право на льготу при прохождении аттестации, предусмотренную региональным отраслевым соглашением по учреждениям системы образования Ярославской области;

· копии удостоверений курсов повышения квалификации.

Документы представляются на бумажном носителе в одном экземпляре.

Прием документов производится в каб. 45 управления образования по адресу, указанному в п.2.1.1. Административного регламента, с понедельника по пятницу, с 9.00. до 17.00., обеденный перерыв – с 12.00. до 13.00.

Заявление регистрируется в журнале с указанием регистрационного номера и даты приема заявления.

Места ожидания приема и места сдачи документов заявителями оборудуются стульями и столами и обеспечиваются писчей бумагой и ручками (для записи информации).

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. 
Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.


Отказ в приеме документов не допускается.

2.2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется путем принятия решения муниципальной аттестационной комиссией на основе анализа документов, оформления соответствующего приказа управления образования и выдачи аттестационного листа заявителю.

2.2.3. Получение результатов предоставления муниципальной услуги:

· приказ управления образования о присвоении первой квалификационной категории направляется в образовательное учреждение, в котором работает заявитель, аттестационный лист выдается в двух экземплярах заявителю (либо руководителю ОУ) лично в руки под роспись;

· отказ в присвоении первой квалификационной категории доводится до сведения заявителя в течение двух дней со дня издания приказа.

2.2.4. Срок ожидания приказа составляет не более 30 дней со дня заседания муниципальной аттестационной комиссии.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги может служить  предоставление не полного перечня документов, указанного в п.2.2.1. Административного регламента

3. Административные процедуры.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· информирование и консультирование граждан по вопросам аттестации на 1 квалификационную категорию;

· прием, первичная проверка и регистрация заявления и документов на аттестацию;

· проведение процедуры аттестации;

· заседание муниципальной аттестационной комиссии, оформление протокола заседания аттестационной комиссии и издание приказа управления образования;

· выдача приказа и аттестационного листа  заявителю либо направление мотивированного извещения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий при предоставлении муниципальной услуги, является подача заявления в соответствии с п.2.2.1. Административного регламента.

Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является муниципальный служащий – ведущий специалист управления образования Администрации Ярославского муниципального района.

3.1. Информирование и консультирование граждан по вопросам аттестации на 1 квалификационную категорию.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в устной или письменной форме.

Специалист, ответственный за информирование и консультирование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию:

· предоставляет заявителю информацию о нормативных правовых актах, регулирующих порядок проведения аттестации на 1 квалификационную категорию;

· разъясняет проведение процедуры аттестации.

 Консультации проводятся устно и бесплатно.

 Общий срок выполнения административных процедур по информированию и консультированию от 10 минут до 30 минут, в зависимости от объема запрашиваемой консультации.

3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и документов на аттестацию.

3.2.1. Управление образования осуществляет прием заявлений на аттестацию на первую квалификационную категорию с 15 апреля по 30 июня.

Прием документов заявителя осуществляется в отделе общего образования специалистом, ответственным за аттестацию педагогических и руководящих работников ЯМР.

3.2.3. При передаче документов заявителем специалист, ответственный за аттестацию педагогических и руководящих работников ЯМР, проверяет: 

· правильность заполнения заявления;

· наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 5 минут.

Специалист, ответственный за аттестацию педагогических и руководящих работников ЯМР, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным Административным регламентом, удостоверяясь, что:

· тексты документов написаны разборчиво;

· фамилия, имя, отчество написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 3 минуты.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист, ответственный за прием документов, объясняет заявителю  содержание выявленных недостатков  в представленных документах.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за аттестацию педагогических и руководящих работников ЯМР, помогает заявителю собственноручно написать заявление.

 Максимальный срок выполнения административного действия составляет 15 минут.

Специалист, ответственный за аттестацию педагогических и руководящих работников ЯМР, вносит в журнал регистрации заявлений на первую квалификационную категорию запись о приеме документов:

· порядковый номер записи;

· фамилию, имя, отчество заявителя;

· должность заявителя, место его работы;

· форму аттестации на первом и втором направлении;

· дату подачи заявления.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 3 минуты.

3.2.4. Проведение процедуры аттестации.

Аттестация заявителей осуществляется в период с 1 октября по 30 апреля. 

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

Функции проведения экспертизы профессиональной компетентности (первого направления аттестации) переданы ГУ ЯО «Центр оценки и контроля качества образования». Первое направление аттестации осуществляется в соответствии с графиком работы экспертных (квалификационных) комиссий ГАК, утвержденным приказом департамента образования Ярославской области.  По результатам экспертизы заявителю выдается удостоверение.

Консультирование граждан по вопросам прохождения первого направления аттестации на 1 квалификационную категорию осуществляет Центр оценки и контроля качества образования по адресу:

150040, г. Ярославль, ул. Некрасова, 58., тел. 30-19-05.

Для проведения экспертизы результативности деятельности заявителя (второе направление аттестации)  приказом начальника управления образования утверждается состав экспертных групп. Экспертная группа состоит из 3 человек. В состав экспертной группы включаются педагогические и руководящие работники Ярославского муниципального района, имеющие первую и высшую квалификационные категории. 

Экспертиза проводится на основании графика аттестации заявителя на рабочем месте. Дату и продолжительность экспертизы определяют эксперты. Результат определяется на основе анализа посещенных экспертами занятий и документально зафиксированных результатов деятельности заявителя. 

По результатам экспертизы результативности деятельности экспертная группа представляет секретарю муниципальной аттестационной комиссии  экспертное заключение на заявителя.

Оплата труда экспертов производится на основании договора и акта выполненных работ.

3.2.5. Работа муниципальной аттестационной комиссии. 

Муниципальная аттестационная комиссия (МАК) формируется из специалистов управления образования, педагогических и руководящих работников образовательных учреждений, имеющих высшую или первую квалификационную категорию, представителей профсоюзных органов, а также представителей органов государственной власти, научных и общественных организаций. Состав муниципальной аттестационной комиссии утверждается приказом начальника управления образования на учебный год. 

Возглавляет муниципальную аттестационную комиссию председатель. Председателем МАК является начальник управления образования. В его отсутствие руководство комиссией осуществляет заместитель председателя.

Подготовку аттестационных материалов осуществляет секретарь комиссии. 

На заседании МАК рассматриваются аттестационные материалы заявителей, претендующих на присвоение первой квалификационной категории. Секретарь МАК представляет членам комиссии результаты прохождения экспертизы профессиональной компетентности и результативности деятельности заявителя, наличие документов, подтверждающих льготы при прохождении аттестации, ходатайства и другие материалы. 

Секретарь  комиссии ведет протокол заседания комиссии, в котором фиксируются решения по всем рассмотренным заявлениям.

В течение 30 дней после заседания муниципальной аттестационной комиссии, специалист готовит проект приказа об итогах аттестации на первую квалификационную категорию.

Прохождение всех административных процедур, необходимых для получения муниципальной услуги, включая заседание комиссии и издание приказа,  не должно превышать двух месяцев с начала прохождения процедуры аттестации.

В течение месяца после подписания приказа его копии передаются в образовательное учреждение, где работает заявитель.

Решение  доводится до заявителя: в месячный срок после решения МАК о соответствии  его деятельности первой квалификационной категории;

· в 3-дневный срок после решения МАК о несоответствии его деятельности первой квалификационной категории. 

Решение принимается открытым голосованием большинством голосов и  считается принятым, если в голосовании участвовало не менее половины состава комиссии. При равном количестве голосов решение принимается в пользу заявителя. 

Аттестационный лист о присвоении заявителю первой квалификационной категории выдается в двух экземплярах заявителю (либо руководителю ОУ) лично в руки под роспись в течение 10 дней после заседания МАК.

4.   Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется начальником управления образования Администрации Ярославского муниципального района.

4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

· полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования,

· правильность выполнения процедур по приему документов, контроль соблюдения требований к составу документов,

· проведение процедуры аттестации в соответствии с законодательством Российской Федерации в области образования,

· соблюдение сроков выдачи аттестационного листа заявителю.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, начальником управления образования осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги, ответственность должностных лиц за нарушение административного регламента.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц.

Трудовые споры по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются в комиссиях по трудовым спорам, а также в судах в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

                                        Приложение 1
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Форма  заявления на аттестацию




___________________________________




   (наименование аттестационной комиссии)




_________________________________________

 




(фамилия)       






________________________________________ (имя)

________________________________________




                 (отчество)




________________________________________

                                                                        ________________________________________



                 (должность)

 (название образовательного учреждения)

________________________________________                  

(муниципальный район)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу аттестовать меня в 20____/____ учебном году на I квалификационную категорию по должности _________________________________________________.

С Положением о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений ознакомлен.

Наличие квалификационной категории ___________, дата присвоения ___________________________. (по заявленной должности)                                                                                (число, месяц, год)


Основанием для аттестации на указанную в заявлении квалификационную категорию считаю следующие результаты работы: 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 Считаю наиболее приемлемым прохождение аттестации в форме:

 на 1-м направлении -__________________________________________________________________

на 2-м направлении -__________________________________________________________________



Сообщаю о себе следующие сведения:
образование: __________________

какое образовательное учреждение окончил (полное название):

____________________________________________________________________________________________________________________________________

дата окончания:______________________ 

                                   (число, месяц, год)

полученная специальность: ________________________________________________________ 

квалификация по диплому: ________________________________________________________

общий трудовой стаж: _____лет
стаж педагогической работы (всего) _______ лет,   из них по специальности ______ лет,                         в данной должности ______лет,     дата назначения на должность_____________________
стаж работы в данном учреждении _____лет
наличие наград, званий, ученой степени, ученого звания __________________________________________________________________

Сведения о повышении квалификации  (название курсов, учреждения повышения квалификации, дата окончания): __________________________________________________________________          

Дата рождения____________________
                                 (число, месяц, год)

Желаемый срок аттестации:

	Октябрь-ноябрь
	Декабрь-январь
	Февраль-март
	Март-апрель


"_____" ___________________ 20 ___г.
                                                                         Подпись ________________________



Телефон домашний ____________




  служебный ______________
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Общая блок-схема по предоставлению муниципальной услуги.


[image: image1]         (да)                         (нет)

	выдача приказа и аттестационного листа  заявителю
	
	отказ в предоставлении муниципальной услуги.




Принятие решения о присвоении 1 квалификационной категории





информирование и консультирование граждан по вопросам аттестации на 1 квалификационную категорию.





прием, первичная проверка и регистрация заявления и документов на аттестацию.








проведение процедуры аттестации.








заседание муниципальной аттестационной комиссии











