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Администрация Дивеевского района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	7 апреля 2010 года
	
	N
	279

	
	
	
	


Об утверждении административного регламента отдела
образования администрации Дивеевского района по предоставлению муниципальной услуги «Аттестация педагогических и руководящих работников муниципальных учреждений»

В соответствии с Законом Законодательного Собрания Нижегородской области от 25 декабря 2009 года № 182-З «О внесении изменений в статьи 1 и 5 Закона Нижегородской области «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями в области образования»
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент отдела образования администрации Дивеевского района по предоставлению муниципальной услуги «Аттестация педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы по социальным вопросам администрации Дивеевского района Мурееву Т.И.

И.о.главы администрации района                                                        Ю.Н.Ваньков
Муреева Т.И.
Коршунов С.А.

Долина Е.В.

Малышев В.Н. 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Дивеевского района Нижегородской области
от 7 апреля 2010 года № 279
Административный регламент

Отдела образования  

администрации   Дивеевского района

по предоставлению муниципальной услуги

«Аттестация педагогических и руководящих работников

муниципальных образовательных учреждений»
1. Общие положения.

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент определяет исполнение отделом  образования   администрации Дивеевского  района муниципальной услуги по осуществлению аттестации педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений на II и I  квалификационные категории, определяет сроки и последовательность действий. 

Административный регламент разработан в целях непрерывного повышения уровня профессиональной компетентности педагогических и руководящих работников; обеспечения  педагогическим и руководящим работникам образовательных учреждений возможности повышения уровня оплаты труда.

1.2. Нормативно правовое регулирование по исполнению муниципальной услуги.  

    Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

-   Закон Российской Федерации от 10.07.1992г. № 3266-1 « Об образовании»;

-   Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Положение  о порядке проведения аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, утвержденное приказом МОРФ от 26.06.2000г. №1908;

-  Инструктивное письмо МОРФ и ПРФ  по применению Положения о порядке аттестации от 07.02.2003г. №03 – 8ин/22 – 03/11; 

-   Приказ МОРФ от 29.03.2003г. №20 -52 – 1350/20 – 5 «Постановление министерства труда о временных объемных показателях и тарифно – квалификационных характеристиках;

-   Приказ  Минздравсоцразвития России от 14.08.2009г. № 593 Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»  

 - Положение об отделе образования   администрации Дивеевского района, утвержденное Распоряжением администрации Дивеевского района от   11.04.2007г.  № 141; 

- Положение о муниципальной аттестационной комиссии (МАК), утвержденное заведующим  отделом образования   администрации Дивеевского района (приказ от 29.12.2009г.     № 253);

- Положение об экспертных группах, утвержденное заведующим отделом образования администрации Дивеевского района (приказ от 29.12.2009г. № 252);

 И иные нормативные документы, определяющие порядок проведения аттестации.

1.3. Органы, участвующие в оказании муниципальной услуги:

1.3.1. Муниципальную услугу по аттестации педагогических и руководящих работников исполняет отдел образования,   в части своей компетенции, на основании личных заявлений педагогических и руководящих работников с целью определения соответствия уровня их профессиональной компетентности требованиям к квалификации при присвоении им  соответствующей категории.

1.3.2. Место расположения отдела образования  с.Дивеево, Нижегородская область, ул. Октябрьская, д.10.

Почтовый адрес для направления в отдел образования   по вопросам аттестации педагогических и руководящих кадров: 607323, ул. Октябрьская, д.10, с.Дивеево, Нижегородская область.

Телефоны отдела образования   для консультации по вопросам аттестации педагогических и руководящих работников: (8 831 34) 4-27-50.

Часы работы отдела образования:    

понедельник – четверг 8.00 – 17.00

пятница – 8.00 – 16.00

перерыв – 12.00 – 14.00

выходные дни – суббота, воскресенье и дни государственных праздников

1.3.3 Муниципальную услугу по аттестации педагогических и руководящих работников осуществляют:

-  муниципальная аттестационная комиссия (в дальнейшем МАК) для аттестации педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений на первую и вторую квалификационные категории, создаваемые по приказу заведующего отделом образования. Персональный состав комиссии определяет заведующий отделом образования: председателем муниципальной аттестационной комиссии является заведующий отделом образования, в состав комиссии в качестве членов включаются работники образовательных учреждений, представитель профсоюзных органов образовательных учреждений, специалисты РОО;     

- специалист по аттестации педагогических и руководящих работников с обязанностями секретаря  муниципальной аттестационной комиссии, в функции которого входит формирование сведений об аттестуемых, контроль и организация аттестационных процедур;

- экспертные группы, образованные при МАК из педагогических работников  высшей и первой квалификационных категорий,  специалистов РОО,   в функции которых входит экспертиза профессиональной компетентности и результативности деятельности аттестуемых на вторую и первую квалификационные категории по механизмам и критериальным требованиям, утвержденным МАК  и экспертиза результативности деятельности аттестуемых на высшую категорию;

1.3.4. Работу экспертных комиссий     контролирует заведующий отделом образования.

1.4.  Порядок  информирования об исполнении муниципальной услуги:

    Консультации по процедуре аттестации педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений  проводятся непосредственно в  отделе образования при наличии заявления на аттестацию.

   Письменные обращения рассматриваются на заседании муниципальной аттестационной комиссии, протоколируются и в письменном виде предоставляются на заседании  заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

   При осуществлении непосредственного консультирования исполнители услуги предоставляют устную информацию:

- о механизме и формах аттестации;

- о требованиях и порядке проведения аттестационных процедур;

- о нормативно-правовом сопровождении аттестации;

- о сроках аттестации;

И письменную:  

- о результатах аттестации.

2. Административные процедуры.

 2.1 Порядок проведения мероприятий по исполнению муниципальной услуги по аттестации на первую квалификационную категорию:

2.1.1. Основанием для проведения аттестации педагогических и руководящих работников на первую квалификационную категорию является заявление работника. Предоставление других документов не требуется. Заявление по установленной форме (Приложение №1) подается работником в МАК в срок с 15 апреля по 30 июня с указанием выбранных форм по двум направлениям прохождения аттестации, из числа утвержденных министерством образования Нижегородской области.

2.1.2. Аттестация  педагогических и руководящих работников осуществляется в период с 1 октября по 30 апреля.

Сроки прохождения  аттестации для каждого педагогического и руководящего работника (далее аттестуемый) устанавливаю решением МАК индивидуально в соответствии с графиком, о чем   работник извещается не позднее чем за две недели до начала аттестации. При этом продолжительность аттестации для каждого аттестуемого не превышает двух месяцев с начала прохождения и до принятия решения.

2.1.3. Основанием для проведения аттестации руководящих работников и

 лиц ,претендующих на руководящую должность является представление по установленной форме (Приложение №2):

заведующего отделом образования – на руководителя образовательного учреждения и лиц, претендующих на должность руководителя образовательного учреждения;

    руководителей образовательных учреждений – на заместителей руководителя образовательных учреждений, руководителей структурных подразделений;

 которое должно содержать всестороннюю оценку  соответствия профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности; его возможностей управления данным образовательным учреждением, структурным подразделением.

2.1.4. По результатам аттестации  аттестационная комиссия не позднее 1 мая календарного года выносит следующие решения:

- соответствует   заявленной квалификационной категории;

- не соответствует   заявленной квалификационной категории.

- соответствует первой квалификационной категории по должности «руководитель» 

- не соответствует первой квалификационной категории по должности «руководитель».

 2.1.5. Решение принимается большинством голосов открытом голосованием, решение считается принятым, если в голосовании участвовало не менее двух третей состава аттестационной комиссии. При равенстве голосов решение считается принятым в пользу аттестуемого. 

       Аттестуемый имеет  право лично присутствовать при принятии решения. Решение  аттестационной комиссии, принимаемое в присутствии аттестуемого, сообщается ему сразу после голосования.

      При аттестации работника, являющегося членом аттестационной комиссии, аттестуемый в голосовании не участвует.

2.1.6. Решение  аттестационной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем,   секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании. Квалификационная категория присваивается со дня решения аттестационной комиссии. 

2.1.7. Заведующий отделом образования  на основании решения аттестационной комиссии в месячный срок издает приказ о присвоении  работнику квалификационной категории.

2.1.8. Конечным результатом аттестации является выдача аттестационного листа по установленной форме (Приложение №3).

В аттестационный лист заносится решение аттестационной комиссии, дата и номер приказа, подписывается председателем аттестационной комиссии, её секретарем  и заверяется печатью.

2.1.9. Аттестационный лист оформляется в двух экземплярах, один из которых хранится в личном деле работника, другой - выдается ему на руки.

2.1.10. О присвоении квалификационной категории по результатам аттестации в трудовую книжку (раздел «Сведения о работе») вносятся следующие записи:

в графе 1 – порядковый номер вносимой записи;

в графе 2 – дата решения аттестационной комиссии;

в графе 3 – « Присвоена  первая   квалификационная категория по должности «учитель», «преподаватель» (без указания преподаваемого предмета), «воспитатель» и т.п.; присвоена первая   квалификационная категория по должности «директор» (заведующий), и т.д.;

в графе 4 – дата и номер приказа  органа управления образованием, на основании которого внесена запись.

2.1.11. В соответствии с Положением об аттестации квалификационная категория присваивается сроком на пять лет.

2.1.12. Изменение оплаты труда педагогическим и руководящим работникам происходит со дня принятия аттестационной комиссией решения о соответствии  заявленной квалификационной категории.

2.2. Порядок проведения мероприятий по исполнению муниципальной услуги по аттестации на вторую квалификационную категорию:

2.2.1. МАК проводит экспертизу профессиональной компетентности и результативности деятельности следующих работников муниципальных образовательных учреждений: социальных педагогов, педагогов – психологов, учителей логопедов, учителей экономики и информатики, аттестующихся на вторую квалификационную категорию.

2.2.2. Специалист по аттестации осуществляет контроль за порядком проведения аттестации на вторую квалификационную категорию педагогических работников муниципальных образовательных учреждений:

2.3. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

2.3.1. Ответственность за порядок, сроки и качество исполнения услуги несет специалист с обязанностью секретаря МАК:

2.3.2. Контроль деятельности ответственного специалиста по исполнению муниципальной услуги осуществляет заведующий отделом образования  администрации Дивеевского района.

Контроль исполнения данного Регламента  осуществляется заведующим отделом образования  администрации Дивеевского района.

2.3.3. Контроль исполнения муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок соблюдения ответственным специалистом положений настоящего Регламента;

- рассмотрение результатов проверки;

- принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками;

2.3.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

При проверке могут рассматриваться все проверки, связанные с исполнением муниципальной услуги или отдельные вопросы. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке установленным настоящим Регламентом.

2.4. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых в ходе исполнения муниципальной услуги на основании административного Регламента).

2.4.1. Заявитель может обжаловать действия или бездействия должностных лиц РОО заместителю Главы администрации Дивеевского района по социальным вопросам или лицу им уполномоченному. Жалобы по нарушению Регламента направляются заместителю Главы администрации Дивеевского района по социальным вопросам или лицу им уполномоченному (тел. 8831 34     4- 25-64).                       

2.4.2. Заявитель вправе обратиться с жалобами лично (устно) или направить письменное обращение, заявление или жалобу (далее письменное обращение). При письменном обращении заявителя срок его рассмотрения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

2.4.3. В письменном обращении в обязательном порядке указывается:

- должность, фамилия, имя и отчество работника РОО, действие или бездействие которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия);  

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- фамилия, имя, отчество заявителя, точный почтовый адрес, по которому отправлять ответ на письменное обращение;

- иные сведения, о которых заявитель считает необходимым сообщить

2.4.4. По результатам рассмотрения письменного обращения заведующим отделом образования принимается  решение об удовлетворении требований заявителя либо их отказе.

2.4.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю,

2.4.6. Заинтересованные лица вправе обжаловать нарушения положения данного Регламента, допущенные должностными лицами, ответственными за его  выполнение  в судебном порядке, установленном законодательством Российской федерации о труде. 

Приложение № 1
	
	В муниципальную аттестационную                                                                                        комиссию отдела образования администрации Дивеевского района___________________

  ____________________________________

      (  Ф.И.О. должность)

_________________________________________________

Дата, год рождения :____________________ 

Место работы   _______________           ___ 

Общий трудовой стаж:  _________________ 

Стаж работы в должности:______________  

Дата последней аттестации______________                                                                                          Имеющийся разряд или категория                                             

______________________________________


                                                              ЗАЯВЛЕНИЕ.
Прошу аттестовать меня в  ___________ учебном году  на                       квалификационную категорию: 

Наибольшими   значительными педагогическими результатами, достигнутыми мною за последние три года, считаю следующие____________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Для оценки уровня сформированности профессиональной деятельности (компетенции)             
считаю наиболее приемлемым  квалификационные испытания в форме:___________

________________________________________________________________________  

Результаты моей педагогической деятельности могут быть выявлены путем:_______

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Сведения об образовании и повышения квалификации (какое образовательное учреждение окончил (а) и когда, специальность, квалификация, звание, ученая степень, ученое звание) 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

К заявлению представляю приложение (перечень):_____________________________ ________________________________________________________________________

С Положением о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений ознакомлен(а)

 ________________________________________________________________________

Классы, в которых буду работать:___________________________________________   
Программа:______________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Авторы учебников:________________________________________________________   
________________________________________________________________________

«       »  _________________    20_____ г.                            Подпись_____________________
                                                                                                   Телефон: 

Приложение № 2

                                                                                         В аттестационную комиссию                                                                                      

                                                                                         ________________________

                                                                                         _________________________

Представление на руководителя 

на первую квалификационную категорию

1. Ф.И.О._____________________________________________________________

_____________________________________________________________________

2. Год и дата рождения_________________________________________________

3. Сведения об образовании и повышении квалификации______________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________
4. Занимаемая должность_______________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

5. Общий трудовой стаж________________________________________________

6. Стаж педагогической работы в данном учреждении________________________

7. Стаж педагогической работы по специальности___________________________

8. Наличие квалификационной категории, дата ее присвоения, имеющиеся награды______________________________________________________________

_____________________________________________________________________

9. Оценка профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности______________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата представления                          

Руководитель органа управления

образования, образовательного 

учреждения                                                                   М.П.                            Подпись

Приложение № 3

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)
















1. Решение аттестационной комиссии




















2. Результат голосования.
Количество голосов: за

,    против


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















































4. Примечания






















Дата аттестации «
«


    

 г.

Председатель аттестационной комиссии








                                                                      (подпись)

Секретарь аттестационной комиссии







                                                                                                (подпись)

Присвоена 


 квалификационная категория сроком на 5 лет

(дата и номер приказа органа управления образованием, образовательного учреждения)

М.П.                                                                                                           Подпись руководителя

С аттестационным листом ознакомлен(а)







                                                                  (подпись работника и дата)

