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ПРОЕКТ

Административный регламент
предоставления министерством образования и науки Красноярского края государственной услуги по аттестации педагогических работников краевых государственных образовательных учреждений, подведомственных министерству образования и науки Красноярского края, и муниципальных образовательных учреждений края (за исключением образовательных учреждений в областях (сферах) физической культуры, спорта, культуры, здравоохранения и лекарственного обеспечения) с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям на основе оценки их профессиональной деятельности, установления соответствия уровня квалификации педагогических работников требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей)
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование государственной услуги: аттестация педагогических работников краевых государственных образовательных учреждений, подведомственных министерству образования и науки Красноярского края, и муниципальных образовательных учреждений края (за исключением образовательных учреждений в областях (сферах) физической культуры, спорта, культуры, здравоохранения и лекарственного обеспечения) (далее – образовательных учреждений) с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям на основе оценки их профессиональной деятельности, установления соответствия уровня квалификации педагогических работников требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей) (далее – государственная услуга).
1.2. Настоящий административный регламент предоставления государственной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления услуги, создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении государственной услуги.

1.4. Предоставление государственной услуги осуществляется министерством образования и науки Красноярского края (далее – министерство).

1.5. Основные принципы предоставления государственной услуги: коллегиальность, гласность, открытость, обеспечивающие объективное отношение к педагогическим работникам, недопустимость дискриминации при проведении аттестации.

1.6. В настоящем регламенте используются следующие понятия:

аттестация - установление соответствия уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей) или подтверждение соответствия педагогического работника занимаемой должности на основе оценки профессиональной деятельности;
аттестационный лист – документ, содержащий все необходимые сведения о педагогическом работнике и результаты проведения его аттестации;

квалификационное испытание – аттестационная процедура, проводимая при аттестации с целью подтверждения соответствия педагогического работника занимаемой должности. Квалификационное испытание проводится в письменной форме по вопросам, связанным с осуществлением педагогическим работником педагогической деятельности по занимаемой должности;

квалификационная категория – уровень квалификации педагогического работника, установленный при аттестации:


первая квалификационная категория может быть установлена педагогическому работнику, который: 


владеет современными образовательными технологиями и методиками и эффективно применяет их в практической профессиональной деятельности;


вносит личный вклад в повышение качества образования на основе совершенствования методов обучения и воспитания; 

имеет стабильные результаты освоения обучающимися, воспитанниками образовательных программ; показатели динамики достижений обучающихся, воспитанников выше средних в сравнении с показателями по Красноярскому краю;













Т.


высшая квалификационная категория может быть установлена педагогическому работнику, который: 

имеет установленную первую квалификационную категорию;

владеет современными образовательными технологиями и методиками и эффективно применяет их в практической профессиональной деятельности; 

имеет стабильные результаты освоения обучающимися, воспитанниками образовательных программ и показатели динамики их достижений выше средних в Красноярском крае, в том числе с учетом результатов участия обучающихся и воспитанников во всероссийских, международных олимпиадах, конкурсах, соревнованиях; 

вносит личный вклад в повышение качества образования на основе совершенствования методов обучения и воспитания, инновационной деятельности, в освоение новых образовательных технологий и активно распространяет собственный опыт в области повышения качества образования и воспитания;

аттестационная экспертиза - исследование, проводимое экспертами с целью выявления уровня квалификации, профессионализма, продуктивности (результативности) практической деятельности педагогического работника путем извлечения наиболее полной и достоверной информации;  

педагогический работник - лицо, занимающее должность, отнесенную к профессиональной квалификационной группе должностей педагогических работников, в соответствии с Единым квалификационным справочником, утвержденным приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.08.2010 № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования» утвержден Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»;
представление – документ, который оформляется и направляется работодателем в областную аттестационную комиссию при аттестации педагогического работника с целью подтверждения его соответствия занимаемой должности на основе оценки профессиональной деятельности, содержащий мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств педагогического работника, результатов его профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности;

работодатель – физическое либо юридическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работником; 

эксперт - специалист в соответствующей области, участвующий в проведении комплексной аттестационной экспертизы.
1.7.Административные процедуры при предоставлении государственной услуги осуществляются специалистами краевого государственного бюджетного специализированного учреждения «Центр оценки качества образования» (далее – Центр) в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.
1.8. Государственная услуга предоставляется с целью подтверждения соответствия педагогического работника занимаемой должности на основе оценки профессиональной деятельности (далее – государственная услуга по аттестации для подтверждения соответствия занимаемой должности) или с целью установления соответствия уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей) (далее – государственная услуга по аттестации для установления соответствия квалификационной категории).

1.9. Государственной услуги по аттестации для подтверждения соответствия занимаемой должности.

1.9.1. Заявителями на предоставление государственной услуги по аттестации для подтверждения соответствия занимаемой должности являются руководители образовательных учреждений, представившие представление для проведения аттестации в отношении педагогических работников, не имеющих квалификационных категорий (первой или высшей).
1.9.2. Получателями государственной услуги по аттестации для подтверждения соответствия занимаемой должности являются педагогические работники, не имеющие квалификационных категорий (первой или высшей) за исключением

педагогических работников, проработавших в занимаемой должности менее двух лет;

беременных женщин;

женщин, находящихся в отпуске по беременности и родам, педагогических работников, находящихся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет.

Аттестация указанных работников возможна не ранее чем через два года после их выхода из указанных отпусков.
1.10. Государственная услуга по аттестации для установления соответствия квалификационной категории.

1.10.1. Заявителями на предоставление государственной услуги по аттестации для установления соответствия квалификационной категории являются педагогические работники образовательных учреждений, заявившиеся на аттестацию для установления соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным  категориям (первой или высшей).
1.10.2. Получателями государственной услуги по аттестации для установления соответствия квалификационной категории являются педагогические работники образовательных учреждений, заявившиеся на аттестацию для установления соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным  категориям (первой или высшей).
1.11. Результатом предоставления государственной услуги в части аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности является вынесение решения Главной (краевой) аттестационной комиссии (далее – ГКАК) о соответствии или несоответствии занимаемой должности (с указанием должности).

1.10. Результатом предоставления государственной услуги в части аттестации для установления соответствия квалификационной категории является решение вопроса о соответствии или несоответствии требованиям, предъявляемым к квалификационной категории (первой или высшей).
1.11. Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление услуги, является издание приказа Министерства о соответствии педагогических работников занимаемой должности или о присвоении квалификационной категории (первой или высшей).
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ
2.1. Наименование услуги: аттестация педагогических работников краевых государственных образовательных учреждений, подведомственных министерству образования и науки Красноярского края, и муниципальных образовательных учреждений края (за исключением образовательных учреждений в областях (сферах) физической культуры, спорта, культуры, здравоохранения и лекарственного обеспечения) с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям на основе оценки их профессиональной деятельности, установления соответствия уровня квалификации педагогических работников требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей).

2.2. Предоставление Министерством государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 
«Об образовании»;
Законом Красноярского края от 03.12.2004 № 12-2674 
«Об образовании»;

Трудовым кодексом РФ;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.03.2010 № 209 «О порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений»;
приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.08.2010 № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования» утвержден Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»;
положением о министерстве образования и науки Красноярского края, утвержденного постановлением Правительства Красноярского края 
от 14.08.2008 № 42-п.
2.3. Срок предоставления государственной услуги.
2.3.1.Государственная услуга предоставляется в период с 1 сентября по 31 мая в срок не более 90 дней с момента представления в ГКАК представления работодателя о проведении аттестации педагогического работника с целью подтверждения соответствия занимаемой им должности или заявления на аттестацию для установления соответствия квалификационной категории.
2.3.2. Дата проведения аттестации для каждого педагогического работника устанавливается индивидуально в соответствии с утвержденным графиком заседаний ГКАК.

2.3.3. Заседания ГКАК проводятся в период с 1 октября по 30 апреля года в соответствии с графиком, ежегодно утверждаемым приказом министерства. При составлении графика должны учитываться сроки действия ранее установленных квалификационных категорий.
2.3.4. Руководители краевых государственных образовательных учреждений, подведомственных министерству, муниципальных органов управления образованием в срок с 30 апреля по 30 июня предоставляют в ГКАК информацию о педагогических работниках, которые будут проходить аттестацию для подтверждения соответствия занимаемой должности, для установления соответствия квалификационной категории (первой или высшей), для составления графика заседаний ГКАК.
Заявление педагогического работника о проведении аттестации должно быть рассмотрено аттестационной комиссией не позднее одного месяца со дня подачи.

Сроки проведения аттестации для каждого педагогического работника устанавливаются аттестационной комиссией индивидуально в соответствии с графиком. При составлении графика должны учитываться сроки действия ранее установленных квалификационных категорий.

Продолжительность аттестации для каждого педагогического работника с начала ее проведения и до принятия решения аттестационной комиссии не должна превышать двух месяцев.

Установленная на основании аттестации квалификационная категория педагогическим работникам действительна в течение пяти лет.

Педагогические работники могут обратиться в аттестационную комиссию с заявлением о проведении аттестации для установления соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к высшей квалификационной категории, не ранее чем через 2 года после установления первой квалификационной категории.

Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который вступает в силу со дня подписания председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании, и заносится в аттестационный лист педагогического работника.

При наличии в аттестационном листе указанных рекомендаций работодатель не позднее чем через год со дня проведения аттестации педагогического работника представляет в ГКАК информацию о выполнении рекомендаций ГКАК по совершенствованию профессиональной деятельности педагогического работника.

Решение ГКАК о результатах аттестации педагогических работников утверждается приказом министерства.

Аттестационный лист и выписка из приказа министерства направляются работодателю педагогического работника в срок не позднее 30 календарных дней с даты принятия решения ГКАК для ознакомления с ними работника под роспись.
2.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
2.4.1. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги по аттестации для подтверждения соответствия занимаемой должности:

- Представление работодателя о проведении аттестации педагогического работника с целью подтверждения соответствия занимаемой им должности (далее – представление). Представление подписывается руководителем образовательного учреждения, ставится дата, печать образовательного учреждения, подпись педагогического работника об ознакомлении с представлением работодателя. Педагогический работник имеет право представить в ГКАК собственные сведения, характеризующие его трудовую деятельность за период с даты предыдущей аттестации (при первичной аттестации для подтверждения соответствия – с даты поступления на работу), заявление с соответствующим обоснованием в случае несогласия с представлением работодателя.
- заключение о результатах квалификационных испытаний в письменной форме по вопросам, связанным с осуществлением ими педагогической деятельности по занимаемой должности (далее – заключение о результатах квалификационных испытаний).

2.4.2. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги по аттестации с целью установления соответствия уровня квалификации требованиям квалификационной категории (первой или высшей):

- личное заявление педагогического работника по установленной форме (приложение № 2), согласованное в определенном порядке, о проведении аттестации для установления соответствия уровня квалификации требованиям заявленной квалификационной категории (далее – заявление);

- экспертное аттестационное заключение, подготовленное на основе изучения профессиональной деятельности педагогических работников, региональным требованиям к педагогической деятельности в рамках заявленной квалификационной категории (далее – экспертное заключение).
2.5. Требования к документам, необходимым для предоставления государственной услуги.
2.5.1. Для предоставления государственной услуги Заявитель предоставляет в Центр представление (заявление) о предоставлении государственной услуги (в соответствии с п.п. 2.4.1, 2.4.2) по установленной форме (приложение 2). Региональный организатор экспертизы представляет в Центр заключение о результатах квалификационных испытаний, экспертное заключение.
2.5.2. Представление, заявление (далее – документы) предоставляются в Центр на русском языке либо имеют в установленном законом порядке заверенный перевод на русский язык.

2.5.3. Документы оформляются рукописным или машинописным способом.

В случае если документы заполнены машинописным способом, в нижней части документов разборчиво указывается фамилия, имя и отчество (полностью), представившего в Центр документы и дату представления документов.

2.5.4. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений.

Тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы.

2.5.5. Документы предоставляются в Центр лично, либо способом направления по почте, в том числе по электронной почте.

2.5.6. В случае отправления документов по электронной почте все документы, содержащие подписи и печати, должны быть отсканированы в формате JPG или PDF, разрешение фотографий не менее 150 dpi (точек на дюйм). Отсканированный текст, подписи и печати должны читаться без затруднений в масштабе 1:1.

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

2.6.1. Основанием для отказа в приеме документов для предоставления государственной услуги по аттестации для подтверждения соответствия занимаемой должности является:

подача представления на педагогических работников, проработавших в занимаемой должности менее двух лет; беременных женщин; женщин, находящихся в отпуске по беременности и родам; педагогических работников, находящихся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация указанных работников возможна не ранее чем через два года после их выхода из указанных отпусков;
поступление представления от представителя образовательного учреждения, аттестация педагогических работников которого не отнесена к компетенции министерства.

2.6.2. Основанием для отказа в приеме заявления педагогического работника на аттестацию для установления соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (высшей или первой) является:

подача заявления на аттестацию для установления соответствия уровня квалификации требованиям высшей квалификационной категории ранее, чем через два года после предыдущей аттестации на первую квалификационную категорию или после окончания срока действия первой квалификационной категории, присвоенной педагогическому работнику по итогам предыдущей аттестации;
поступление заявления и документов от педагогического работника, работающего в образовательном учреждении, аттестация педагогических работников которого не отнесена к компетенции министерства.
2.7. Основанием для прекращения процедуры предоставления государственной услуги являются:
- заявление педагогического работника;

- увольнение педагогического работника.

2.8. В случае принятия решения о прекращении процедуры предоставления государственной услуги по основаниям, предусмотренном в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, специалист Центра письменно уведомляет об этом Заявителя.

2.9. Государственная услуга предоставляется Получателям на безвозмездной основе из средств бюджета Красноярского края.

2.10. Средства, предусматриваемые предоставление государственной услуги, включают средства на оплату труда работников, привлекаемых к проведению аттестационной экспертизы. Структура расходов на аттестационную экспертизу включают:

- затраты на оплату труда лиц, осуществляющих аттестационную экспертизу, определяемые произведением числа аттестационных заявлений, представленных для экспертизы, продолжительности проведения экспертизы в часах, стоимости 1 часа экспертной деятельности. Стоимость 1 часа экспертной деятельности составляет 128 рублей (на основании статьи 52 Закона Красноярского края от 09.12.2010 № 11-5419 «О краевом бюджете на 2011 год и плановый период 2012-2013 годов»);

- отчисления на выплаты по оплате труда, установленные законодательством Российской Федерации;

- оплата услуг кредитных организаций (банков).
2.11. Прием документов при личном обращении Заявителя ведется специалистами Центра без предварительной записи в порядке живой очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 30 минут.

2.12. Специалист Центра, ответственный за прием и регистрацию документов Заявителей, регистрирует документы в журнале входящих документов Центра, а также в случае личного обращения Заявителя ставит отметку и дату приема документов от Заявителя на втором экземпляре заявления.

2.13. Срок приема и регистрации документов при личном обращении Заявителя не может превышать 10 минут. При направлении документов по почте (в том числе по электронной почте) срок приема и регистрации документов не может превышать 1 дня с момента поступления документов в Центр.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга.

2.14.1. Место предоставления услуги включает в себя места для ожидания, приема Заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) 
и столами, и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации).

2.14.2. Рабочее место специалиста Центра в помещении для приема Заявителей оборудовано персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам.

2.14.3. В помещении, в котором осуществляется прием Заявителей, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей. 

2.14.4. В местах предоставления государственной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Центра.

Места предоставления государственной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.14.5. Вход в места предоставления государственной услуги оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и графике работы.

2.14.6. Места предоставления государственной услуги оборудуются информационными стендами, предназначенными для ознакомления Заявителей с информационными материалами о процедуре предоставления государственной услуги.

2.14.7. Контактная информация размещаются на официальном сайте министерства.
2.15. Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги. 
2.15.1. Показателем доступности государственной услуги является информированность о правилах и порядке предоставления государственной услуги (требования к составу, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой государственной услуге).

2.15.2. Показатель качества государственной услуги включает в себя следующие составляющие:

- уровень кадрового обеспечения предоставления государственной услуги, периодичность проведения мероприятий по повышению квалификации специалистов, участвующих в предоставлении государственной услуги;
- число поступивших жалоб о ненадлежащем качестве предоставления государственной услуги;

- количество выявленных нарушений при предоставлении государственной услуги;

- количество обращений в суд заявителей о нарушениях при предоставлении государственной услуги.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Предоставление государственной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

прием и регистрация документов от Заявителей (пункт 3.7. настоящего Административного регламента);

проведение квалификационных испытаний в письменной форме по вопросам, связанным с осуществлением Получателями педагогической деятельности по занимаемой должности для предоставления государственной услуги по аттестации для подтверждения соответствия занимаемой должности;

организация аттестационной экспертизы деятельности педагогического работника для предоставления государственной услуги по аттестации для установления соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (высшей или первой) (пункт 3.7 настоящего Административного регламента);
заседание ГКАК, рассмотрение аттестационных материалов (представления, заключения по результатам прохождения квалификационных испытаний; заявления, экспертного заключения) и принятие решения:

- о соответствии/несоответствии занимаемой должности в части предоставления государственной услуги по аттестации для подтверждения соответствия занимаемой должности;
- о соответствии/несоответствии требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории в части предоставления государственной услуги по аттестации для установления соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (высшей или первой);
издание приказа министерства на основании решения ГКАК.
3.2. Выполнение административных процедур в рамках предоставления государственной услуги осуществляется специалистами министерства и Центра в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.
3.3. Блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур:

прием и регистрация документов Заявителей – не более 1 дня с момента поступления документов Заявителя в Центр;

проведение квалификационных испытаний – в соответствии с графиком проведения квалификационных испытаний, утверждаемым ГКАК (информация о дате, месте и времени процедуры письменно доводится работодателем до сведения педагогических работников, не позднее чем за месяц до ее начала);

организация аттестационной экспертизы– в соответствии с графиком проведения заседаний ГКАК, утверждаемым ГКАК (заявление педагогического работника о проведении аттестации рассматривается ГКАК не позднее одного месяца со дня подачи; сроки проведения аттестации для каждого педагогического работника устанавливаются ГКАК индивидуально в соответствии с графиком; при составлении графика учитываются сроки действия ранее установленных квалификационных категорий; продолжительность аттестации для каждого педагогического работника с начала ее проведения и до принятия решения ГКАК не превышает двух месяцев) (не более 60 дней с момента рассмотрения заявления о предоставления государственной услуги по аттестации для установления соответствия, предъявляемым к квалификационным категориям, включения в график ГКАК);

заседание ГКАК – не более 90 дней, с момента поступления документов Заявителя в Центр;
издание приказа министерства на основании решения ГКАК (не позднее 30 дней с даты принятия решения ГКАК).
3.5. Прием и регистрация документов Заявителя.

3.5.1. Прием документов для предоставления государственной услуги осуществляется специалистом Центра до 10 числа каждого месяца.

3.5.2. Основанием для начала административного действия по приему 
и регистрации документов от Заявителя является представление Заявителем документов в Центр:

непосредственно при личном обращении;

ответственными специалистами краевых государственных образовательных учреждений, подведомственных министерству (муниципальных органов управления образованием Красноярского края);

по электронной почте (с учетом п 2.5.6 Административного регламента);
с использованием средств почтовой связи.

3.5.3. Специалист Центра, ответственный за прием и регистрацию документов, принимая документы Заявителя, выполняет следующие действия:

устанавливает личность Заявителя (в случае личного обращения Заявителя);

проверят правильность заполнения представлений или заявлений, удостоверяясь, что текст документов написан разборчиво, бланк заявления заполнен полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений; документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

при установлении фактов неполного, неточного, неправильного заполнения документов специалист Центра уведомляет Заявителя об отказе в их приеме и объясняет содержание выявленных недостатков с предложениями по принятию мер по их устранению.

регистрирует документы в электронном журнале входящих документов Центра, а также в случае личного обращения Заявителя ставит отметку и дату приема документов от Заявителя на втором экземпляре заявления.

Заявитель получает уведомление о приеме документов лично, по почте или по электронной почте.

3.5.4. Срок приема и регистрации документов при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов по почте (в том числе по электронной почте) срок приема и регистрации документов не может превышать 1 дня с момента поступления документов в Центр.

3.5.5. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация документов в электронном журнале входящих документов Центра.

3.6. Проведение квалификационных испытаний в письменной форме по вопросам, связанным с осуществлением ими педагогической деятельности по занимаемой должности; организация аттестационной экспертизы деятельности педагогического работника для предоставления государственной услуги по аттестации для установления соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (высшей или первой).

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по проведению квалификационных испытаний в письменной форме по вопросам, связанным с осуществлением ими педагогической деятельности по занимаемой должности; организации аттестационной экспертизы деятельности педагогического работника для предоставления государственной услуги по аттестации для установления соответствия уровня квалификационной категории является регистрация документов в электронном журнале входящих документов.
3.6.2. Проведение квалификационных испытаний организуется в соответствии с методикой оценки уровня квалификации педагогических работников по вопросам, связанным с осуществлением ими педагогической деятельности по занимаемой должности, утверждаемой приказом министерства – в течение 30 дней со дня включения педагогического работника в график проведения квалификационных испытаний.
По результатам квалификационных испытаний формируется заключение о результатах квалификационных испытаний – в течение 5 дней со дня проведения квалификационных испытаний.
Формирование пакета документов педагогического работника для рассмотрения на заседании ГКАК – в течение одного рабочего дня со дня поступления документов в Центр;
3.6.3. Организация аттестационной экспертизы деятельности педагогического работника для предоставления государственной услуги по аттестации для установления соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (высшей или первой).
Порядок аттестационной экспертизы зависит от выбранной работником формы аттестации. Все формы аттестации являются заочными, 
за исключением экспертизы профессиональной деятельности аттестуемого работника экспертами общественного профессионального объединения по плану, предлагаемому общественной организацией, которая имеет очный характер.

Региональный организатор аттестационной экспертизы организует аттестационную экспертизу (принимает заявления у специалиста Центра, отвечающего за организацию аттестационной экспертизы, передает аттестационные заявления экспертам)

Состав экспертных групп формируются таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые аттестационной комиссией решения

Экспертные группы формируются с учетом специфики педагогической деятельности аттестующихся.

Организатор экспертизы предоставляет специалисту Центра экспертное заключение о соответствии (несоответствии) уровня профессиональной компетентности педагогических работников требованиям заявленной квалификационной категории.

Аттестационная экспертиза осуществляется на основании графика проведения экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогических работников – ежемесячно с 1 октября по 30 апреля.
Проведение экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогического работника – в течение 30 дней со дня включения педагогического работника в график проведения экспертизы результатов профессиональной деятельности.
Региональный организатор аттестационной экспертизы: 

- обеспечивает своевременное оформление экспертных заключений, передачу их специалисту Центра, отвечающему за подготовку и проведение заседаний ГКАК за 7 дней до заседания ГКАК;

- обеспечивает явку экспертов на заседание ГКАК. В случае неявки эксперта по уважительной причине на заседание ГКАК ( обеспечивает доклад о результатах экспертизы другим лицом.

Специалист Центра по заявке экспертов оформляет запросы по аттестационным заявлениям работников.

Подготовка экспертного заключения и передача его для рассмотрения на заседании ГКАК – в течение 5 дней со дня проведения экспертизы.
Формирование пакета документов педагогического работника для рассмотрения на заседании ГКАК – в течение одного рабочего дня со дня поступления документов в Центр.
3.6.4. Исполнение данной административной процедуры осуществляется в течение 50 дней с момента регистрации документов Заявителя.

3.6.5. Результатом исполнения данной административной процедуры является повестка заседания ГКАК, заверенная секретарем ГКАК, сформированная на основе пакета документов (представление, заключение о результатах квалификационных испытаний; личное заявление педагогического работника, экспертное заключение), представленных специалистом Центра.
3.7. Заседание ГКАК, рассмотрение аттестационных материалов (представления, заключения по результатам прохождения квалификационных испытаний; заявления, экспертного заключения) и принятие решения:

- о соответствии/несоответствии занимаемой должности в части предоставления государственной услуги по аттестации для подтверждения соответствия занимаемой должности;

- о соответствии/несоответствии требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории в части предоставления государственной услуги по аттестации для установления соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (высшей или первой).

3.7.1. Основанием для начала административного действия по данной процедуре является повестка заседания ГКАК, заверенная секретарем ГКАК, сформированная на основе пакета документов (представление, заключение о результатах квалификационных испытаний; личное заявление педагогического работника, экспертное заключение), представленных специалистом Центра.
3.7.2. Рассмотрение аттестационных материалов (представления, заключения по результатам прохождения квалификационных испытаний) и принятие решения на заседании ГКАК.
3.7.3. График работы ГКАК утверждаются ежегодно приказом министерства.

3.7.4. Заседание ГКАК считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей ее членов.

3.7.5. Получатель государственной услуги имеет право лично присутствовать при его аттестации на заседании ГКАК, о чем письменно уведомляет ГКАК.

3.7.6. Решение ГКАК принимается в отсутствие Получателя государственной услуги открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов ГКАК. При равном количестве голосов членов ГКАК считается, что Получатель государственной услуги прошел аттестацию.

3.7.7. При прохождении аттестации получатель государственной услуги, являющийся членом аттестационной комиссии, не участвует в голосовании по своей кандидатуре.

3.7.8. Результаты заседание ГКАК сообщаются получателю государственной услуги, непосредственно присутствующему на заседании ГКАК, после подведения итогов голосования.

3.7.9. Исполнение данной административной процедуры осуществляется в течение 10 дней с момента формирования повестки заседания ГКАК.

3.7.10. Результатом исполнения данной административной процедуры является протокол заседания ГКАК, который вступает в силу со дня подписания председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании, и заносится в аттестационный лист педагогического работника.

3.8. Издание приказа министерства на основании решения ГКАК.

3.8.1. Основанием для начала административного действия по изданию приказа министерства об аттестации педагогических работников краевых государственных образовательных учреждений, подведомственных министерству образования и науки Красноярского края, и муниципальных образовательных учреждений края является протокол заседания ГКАК.

3.8.2. Специалист Центра в течение 20 дней готовит проект приказа об аттестации педагогических работников краевых государственных образовательных учреждений, подведомственных министерству образования и науки Красноярского края, и муниципальных образовательных учреждений края.
3.8.3. Специалист министерства в течение 10 дней проводит согласование приказа об аттестации педагогических работников краевых государственных образовательных учреждений, подведомственных министерству образования и науки Красноярского края, и муниципальных образовательных учреждений края. Приказ об аттестации педагогических работников краевых государственных образовательных учреждений, подведомственных министерству образования и науки Красноярского края, и муниципальных образовательных учреждений края подписывается заместителем министра образования и науки Красноярского края.

3.8.4. Результатом исполнения данной административной процедуры является издание приказа министерства об аттестации педагогических работников краевых государственных образовательных учреждений, подведомственных министерству образования и науки Красноярского края, и муниципальных образовательных учреждений края.
3.8.6. Аттестационный лист и выписка из приказа министерства направляются работодателю педагогического работника в срок не позднее 30 календарных дней с даты принятия решения аттестационной комиссии для ознакомления с ними работника под роспись и принятия решений в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

3.9. Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги.

3.9.1. Информирование о порядке предоставления государственной услуги осуществляется непосредственно специалистами министерства и Центра:

при личном обращении Заявителя государственной услуги;

с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электронного информирования.

3.9.2. Почтовый адрес министерства: 

660021, г. Красноярск, ул. Карла Маркса, д. 122.

3.9.3. Фактический адрес министерства:

660021, г. Красноярск, ул. Карла Маркса, д. 122.

3.9.4. Адрес электронной почты министерства: mon@krao.ru.

3.9.5. Официальный интернет-сайт министерства: http://krao.ru/.

3.9.6. Телефон министерства для справок и консультаций: 
(391) 268-14-14, факс (391) 268-14-14.

3.9.7. График работы министерства:

понедельник − пятница (с 9.00 до 18.00),

время перерыва на обед – с 13.00 до 14.00,

суббота, воскресенье – выходные дни. 

3.9.8. Часы приема Заявителей специалистами министерства:

понедельник − пятница (с 9.00 до 18.00).

время перерыва на обед – с 13.00 до 14.00.

суббота, воскресенье – выходные дни. 

3.9.9. Сведения о режиме работы, адресе министерства, информация
о способах связи со специалистами министерства, а также информация 
о порядке предоставления услуги содержатся на сайте министерства.

3.9.10. Сведения о месте нахождения, режиме работы, номерах контактных телефонов, адресах электронной почты специалистов Центра:

3.9.11. Краевое государственное бюджетное специализированное учреждение «Центр оценки качества образования»:

Почтовый (фактический адрес): 660049, г. Красноярск, 
ул. Мира, 76.

Адрес электронной почты: tsentrotsenki@yandex.ru.

Официальный интернет-сайт: отсутствует.

Телефон для справок и консультаций и факс: (391) 212-35-46.

График работы и часы приема Заявителей:
понедельник – пятница (с 9:00 до 17:00);

время перерыва на обед – с 13:00 до 14:00;

суббота, воскресенье – выходные дни.

3.10. Письменные обращения Заявителей рассматриваются специалистом министерства с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения, в соответствие с порядком, установленным Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006).

3.11. Специалисты министерства и Центра, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

 ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ
4.1. Контроль за соблюдением специалистами Центра положений настоящего Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. Порядок осуществления контроля за предоставлением государственной услуги.

Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляет непосредственно 
при предоставлении услуги конкретному Заявителю руководитель Центра – в отношении подчиненных специалистов Центра, предоставляющих государственную услугу.

Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур 
при предоставлении государственной услуги.

4.3. Контроль за соблюдением специалистами Центра положений настоящего Административного регламента путем проведения плановых проверок осуществляется должностным лицом министерства путем проведения соответствующих проверок.

Периодичность проведения плановых проверок определяется руководителем министерства.

4.4. Внеплановые проверки за соблюдением специалистами Центра положений настоящего Административного регламента должностным лицом министерства при поступлении информации о несоблюдении специалистами Центра требований настоящего Административного регламента либо по требованию органов власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные 
с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

4.6. При необходимости в рамках проведения проверки по инициативе руководителя министерства может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего Административного регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности министерства по предоставлению государственной услуги.

4.7. Специалист Центра несет персональную ответственность за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема 
и регистрации документов от Заявителя.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) СПЕЦИАЛИСТА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявители государственной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц министерства и Центра в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Действия (бездействие) специалистов министерства могут быть обжалованы в министерстве, а также в вышестоящем исполнительном органе государственной власти Красноярского края – Правительстве Красноярского края.

5.3. Действия (бездействие) специалистов Центра могут быть обжалованы в Центре, а также в вышестоящем исполнительном органе государственной власти Красноярского края – министерстве.

5.4. Заявители государственной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.5. При обращении  в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

5.6. В письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывается либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилия, 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.9. При получении письменного обращения, в котором 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 заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. Если в письменном обращении  содержится вопрос, на который  дважды давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется  направивший обращение.

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

5.13. В соответствии со статьей 392 ТК РФ работник имеет право обратиться в суд за разрешением индивидуального трудового спора в течение трех месяцев со дня, когда он узнал или должен был узнать о нарушении своего права.

5.8. Письменные обращения Заявителей государственной услуги рассматриваются специалистом министерства с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения, в соответствии с порядком, установленным Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006).

5.9. Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов министерства и Центра, решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, в суде в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст. 4532; 2004, № 31, ст. 3230).

Министр









   В.В. Башев

Приложение № 1

к административному регламенту

Блок-схема предоставления государственной услуги 

Прием документов на оказание государственной услуги

Рассмотрение документов для установления права на государственную услугу

 



























Оформление аттестационного листа, выписки из приказа министерства











Выдача аттестационного листа и выписки из приказа министерства работодателю аттестуемого








Отказ в праве на государственную услугу





Установление сроков проведения аттестации для заявителя в соответствии с графиком.





Проведение аттестационных процедур





Уведомление педагогического работника о причинах отказа в получении государственной услуги





Подготовка экспертного заключения, заключения о прохождении квалификационных испытаний





Рассмотрение аттестационного дела на заседании ГКАК














