	Приложение                            к постановлению Администрации Миллеровского района от ​​​​​​_______ № ______


Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Проведение аттестации педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений на первую квалификационную категорию»
I. Общие положения

     1.Муниципальная услуга, подлежащая регламентации, нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги.
     1.1. Наименование муниципальной услуги - проведение аттестации педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений на первую квалификационную категорию (далее – муниципальная услуга). 

     1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации; 

Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»; 

Федеральным законом от 31.12.2005 № 199-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий"; 

приказом Министерства образования Российской Федерации от 26.06.2000 № 1908 «Об утверждении Положения о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений»; 

Областным законом Ростовской области от 22.10.2004 № 184-ЗС «Об образовании в Ростовской области»
Приказом Министерства общего и профессионального образования Ростовской области от 04.09.2008г. №2554 «Об утверждении Положений об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных и негосударственных образовательных учреждений Ростовской области». 

     1.3. Муниципальную услугу исполняет Муниципальное учреждение Управление образования Миллеровского района (далее – МУ Управление образования). 

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
     2. Порядок информирования о муниципальной услуги 

     2.1. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является присвоение или не присвоение аттестуемым первой квалификационной категории. 

     2.2. Информирование о местах  проведения и графике работы аттестационной комиссии МУ Управление образования  осуществляется: 

     2.2.1. Непосредственно в МУ  Управление образования с использованием средств связи, электронного информирования; 

     2.2.2. Посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), издания информационных материалов. 

     2.3. Для получения информации о порядке исполнения муниципальной услуги получатели обращаются: 

     2.3.1. Лично в МУ  Управление образования; 

     2.3.2. По телефону в МУ  Управление образования; 

     2.3.3. В письменном виде (почтой) в МУ Управление образования; 

     2.3.4. В письменном виде (электронной почтой) в МУ  Управление образования; 

     2.4. Местонахождение МУ Управление образования, справочные  телефоны структурного подразделения: 

     2.4.1. Почтовый адрес: 346130, Ростовская область, г.Миллерово, Плеханова 8, МУ Управление образования Миллеровского района.

     2.4.3. Электронный адрес - e-mail:  guomillerovo@rostobr.ru
     2.4.4. Телефон/факс: 8(863) 2-68-64. 

     2.4.5. По телефону предоставляется следующая информация: 

контактные телефоны должностных лиц МУ  Управление образования; 

почтовые адреса, адреса электронной почты для направления письменных обращений и т.д. 

     2.5. Основными требованиями к информированию получателей о порядке исполнения муниципальной услуги являются: 

достоверность предоставляемой информации в соответствии с действующими нормативными документами; 

четкость в изложении информации; 

полнота информирования. 

     2.6. Информирование получателей о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования, проводимые в форме устного и письменного информирования.       

     2.6.1. Индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги обеспечивается муниципальными гражданскими служащими МУ  Управление образования (далее - должностные лица)  в рамках их компетенции лично или по телефону. 

При ответах на телефонные звонки должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц; может предложить получателю обратиться за необходимой информацией о порядке исполнения муниципальной услуги в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке исполнения муниципальной услуги. 

     2.6.2. Индивидуальное письменное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги, при обращении получателей в МУ  Управление образования, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой. 
     2.7. Специализированное помещение или иное помещение, в котором осуществляется прием получателей муниципальной  услуги, должно обеспечивать: 

комфортное расположение получателя и должностного лица; 

возможность и удобство оформления получателем необходимых документов; 

телефонную связь; 

возможность копирования документов; 

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции МУ Управление образования; 

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги; 

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А 4. 

Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для получателей. 

     2.8. Сроки исполнения  муниципальной услуги. 

     2.8.1. Основанием для проведения аттестации педагогических работников на вторую, первую и высшую квалификационные категории и руководящих работников на первую и высшую квалификационную категорию является заявление работника. 

     2.8.2. Заявление по установленной форме подается работником в соответствующую аттестационную комиссию в срок с 15 апреля по 30 июня. 

     2.8.3. Аттестация работников осуществляется в период с 1 октября по 30 апреля. 

     2.8.4. Сроки прохождения аттестации для каждого педагогического и руководящего работника устанавливаются индивидуально в соответствии с графиком, о чем работник извещается не позднее, чем за две недели до начала аттестации. 
     2.9.Основания для отказа в исполнении муниципальной услуги 

     2.9.1. В исполнении муниципальной услуги может быть отказано при отсутствии  у аттестуемого высшего образования, предыдущей квалификационной категории, а также стажа работы, не соответствующего предъявляемым требованиям. 

     2.10.Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной услуги 

     2.10.1. Получатель имеет право на возмещение убытков и компенсацию морального вреда, причиненных незаконным действием (бездействием) МУ Управление образования  или должностного лица при оказании муниципальной услуги, по решению суда. 

     2.10.2. За оказание муниципальной услуги плата с получателей не взимается. 

III. Административные процедуры

     3. Процедура исполнения муниципальной услуги 

     3.1. Аттестация педагогических  и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений Миллеровского района регламентируется Положением, утверждаемым начальником МУ Управление образования Миллеровского района. 

     3.2. Аттестация проводится аттестационными комиссиями: 

Главной аттестационной комиссией министерства общего и профессионального образования Ростовской области - для аттестации педагогических и руководящих работников государственных образовательных учреждений на высшую и первую квалификационные категории, а также на высшую квалификационную категорию - педагогических работников муниципальных и негосударственных образовательных учреждений; 

Муниципальной аттестационной комиссией МУ Управление образования Миллеровского района - для аттестации педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений на первую квалификационную категорию; 

аттестационной комиссией, создаваемой образовательным учреждением, - для аттестации педагогических работников на вторую квалификационную категорию. 

     3.3. Аттестуемому работнику предоставляется право выбора вариативных форм аттестации: 

- изучение профессиональной деятельности аттестуемого экспертом по определению профессиональной компетентности аттестуемого и результативности его деятельности; 

- творческая работа с рецензированием в МОУ «МиРЦ»; 

- самоанализ за истекшие пять лет (при подтверждении заявленной категории). 

     3.4.  Перечисленные вариативные формы  аттестации завершаются квалификационным испытанием (собеседование) на заседании муниципальной аттестационной комиссией МУ Управление образования Миллеровского района
     3.5 Порядок рецензирования творческой работы, изучения профессиональной деятельности аттестуемого определяются соответствующими Положениями, являющимися приложениями к муниципальному Положению о формах и процедуре аттестации педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений Миллеровского района. 

     3.6. Вариативные формы аттестации муниципальной аттестационной комиссии являются примерными для аттестационных комиссий образовательных учреждений. 

     3.7. При прохождении аттестации в форме «творческая работа» аттестуемый предоставляет: заявление, 2 аттестационных листа, творческую работу, копию удостоверения о прохождении курсов повышения квалификации, представление-ходатайство аттестационной комиссии образовательного учреждения. 

     3.9. При прохождении аттестации в форме «экспертное заключение профессиональной деятельности» аттестуемый предоставляет: заявление, 2 аттестационных листа, экспертное заключение о профессиональной деятельности аттестуемого, копию удостоверения о прохождении курсов повышения квалификации, представление-ходатайство  аттестационной комиссии образовательного учреждения. 

     3.10 При прохождении повторной аттестации аттестуемый предоставляет: заявление, 2 аттестационных листа, копию о прохождении курсов по повышению квалификации, самоанализ, представление-ходатайство аттестационной комиссии образовательного учреждения. 

     3.11.Работники образовательных учреждений, имеющие научную степень- кандидат, доктор наук, государственные награды- почетные звания «Заслуженный учитель РФ (РСФСР)», «Заслуженный тренер РФ (РСФСР)», «Заслуженный деятель искусств РФ (РСФСР)» и т.п., соответствующие их профилю работы, и подавшие заявление на аттестацию, представляют в муниципальную аттестационную комиссию следующие документы: заявление, 2 аттестационных листа, копию свидетельства о прохождении курсов повышения квалификации, копию документа, свидетельствующего о наличии степени, государственной награды, представление-ходатайство аттестационной комиссии образовательного учреждения. 

     3.12. Аттестация работников, имеющих научную степень, государственные награды, и присвоение им заявленной квалификационной категории проводится, как правило, без приглашения аттестуемого работника. 

     3.13. Наличие званий лауреата, победителя муниципального, областного и Всероссийского конкурсов «Учитель года», «Сердце отдаю детям», отраслевых наград Министерства образования и науки Российской Федерации («Отличник народного просвещения», «Почетный работник общего образования РФ», «Почетная грамота Министерства образования РФ», медали К.Д. Ушинского и др.) как показатели высокого профессионализма, учитываются при аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений. 

IV. Проведение аналитической работы

     4.1. Специалист соответствующего структурного подразделения МУ  Управление образования, ответственный за исполнение муниципальной услуги, обеспечивает учет и анализ аттестации педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений Миллеровского района. 

     4.2. Специалист соответствующего структурного подразделения МУ  Управление образования, ответственный за исполнение муниципальной услуги, после  анализа выполненной работы подготавливает предложения, направленные на устранение недостатков и совершенствование работы, если таковые выявлены в ходе исполнения муниципальной услуги. 

V. Ответственность работников при исполнении муниципальной услуги
     5.1. Муниципальные  служащие, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с федеральным и областным  законодательством за соблюдением порядка проведения аттестации педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений Миллеровского района. 

VI. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги
     6.1. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу МУ  Управление образования. 

     6.2. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) должностным лицом в ходе исполнения муниципальной услуги, вышестоящее должностное лицо МУ  Управление образования: 

     6.2.1. Признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги; 

     6.2.2. Признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений. 

     6.3. Получатель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц МУ Управление образования, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке. 
