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Приложение № 2
к постановлению  администрации 

муниципального образования
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
муниципальной услуги 
«Предоставление информации о порядке проведения аттестации  педагогических  работников государственных и муниципальных образовательных учреждений  
ресурсным центром отдела образования
 муниципального образования Абдулинский район»  
1. Общие положения
         1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения аттестации педагогических  работников государственных и муниципальных образовательных учреждений ресурсным центром отдела образования  муниципального образования Абдулинский район» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
         1.2. Наименование муниципальной услуги - предоставление информации о порядке проведения аттестации педагогических  работников государственных и муниципальных образовательных учреждений  

1.3. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, – отдел образования администрации МО Абдулинский район. Учреждения образования, предоставляющие муниципальную услугу:
- аттестация педагогических  работников государственных и муниципальных образовательных учреждений;
1.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:
- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

- Постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении типового Положения  об общеобразовательном учреждении»;

- Приказ Министерства образования и науки РФ от 22 марта 2010 года № 209 «О порядке  аттестации педагогических работников государственных и муниципальных  образовательных учреждений»;
 - Приказ министерства образования Оренбургской области от 14.02.2011года № 01/20-145 «Об утверждении списка экспертов для проведения  экспертной оценки профессиональной деятельности педагогических  работников»;

 - Приказ отдела образования  администрации муниципального образования Абдулинский район Оренбургской области от 22.04.2011 года № 03/01/30/13 «Об аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений».


1.5. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
      - Экспертное заключение;

      - Сводная таблица «Результаты  экспертной  оценки»

      - Самооценка педагогической компетентности;

      - Лист  самооценки профессиональной деятельности учителя.

      1.6. Наименование ответственного органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальная услуга по предоставлению информации о порядке проведения аттестации педагогических  работников государственных и муниципальных образовательных учреждений  осуществляется муниципальными общеобразовательными учреждениями муниципального образования Абдулинский район, имеющими лицензию и государственную аккредитацию (далее - муниципальные бюджетные общеобразовательные учреждения). 
Ответственными за качество предоставления муниципальной услуги являются руководители образовательных учреждений Абдулинского района.

Ответственным структурным подразделением за издание и исполнение правовых актов и документации по организации, а также контролю за предоставлением муниципальной услуги является ресурсный центр отдела образования администрации муниципального образования Абдулинский район (далее - отдел образования).

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ресурсным центром отдела образования администрации муниципального образования Абдулинский район, а также муниципальными общеобразовательными учреждениями Абдулинского района.

     1.7. Взаимодействие с учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:
- Министерством образования Оренбургской области;

- ГБУ «Региональный центр развития образования Оренбургской области»

       1.8. Получатели муниципальной услуги:

- педагогические работники  учреждения образования.

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


          2.1.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок ресурсного центра отдела образования, информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

2.1.2. Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, 
является  открытой и общедоступной.  

2.1.3. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ресурсным центром отдела  образования администрации района, а также муниципальными образовательными учреждениями.    


2.1.4. Для получения информации по аттестации педагогических  работников государственных и муниципальных образовательных учреждений  

 вправе обратиться:          
        - в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;


- по телефону в   муниципальное общеобразовательное учреждение;      


- через  Интернет-сайты общеобразовательных учреждений Абдулинского района.
        - в устной или  письменной форме в отдел образования. 

2.1.5. Если информация, полученная в муниципальном общеобразовательном учреждении,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес заместителя главы района по социальным вопросам, начальника отдела образования администрации Абдулинского района, методисту ресурсного центра отдела образования, курирующего    предоставление      муниципальной      услуги       (461744, г. Абдулино, ул. Коммунистическая, 276).



2.1.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

- достоверность предоставляемой информации;  


- четкость в изложении информации;    




- полнота информации;       








- наглядность форм предоставляемой информации;   




- удобство и доступность получения информации;    




- оперативность предоставления информации.


2.1.7. Информирование граждан организуется следующим образом: 

- индивидуальное информирование; 

- публичное информирование;   










2.1.8. Информирование проводится в форме:     





- устного информирования;   










- письменного информирования.



2.1.9. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется методистам ресурсного центра отдела образования администрации Абдулинского района, а также муниципальными общеобразовательными учреждениями  при обращении граждан за информацией:


- при личном обращении;


- по телефону.


Методист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более              15 минут.  

   




В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, методист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования. 




Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования администрации Абдулинского района или муниципального общеобразовательного учреждения.  Разговор не должен продолжаться более 15 минут.       



2.1.10. Информационные стенды в учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:     




- адрес администрации Абдулинского района, в т.ч. адрес Интернет-сайта,  номера телефонов, электронной почты  отдела образования администрации Абдулинского  района, сотрудников отдела образования;  


- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;          
- перечень документов, представляемых гражданином  для оформления зачисления в школу;

        - образец заявления об аттестации работников государственных и муниципальных образовательных учреждений   (приложение № 2 к настоящему Регламенту);

          - аттестационный лист  (Приложение № 3 к настоящему  Регламенту).



2.1.13. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 



Методист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.  При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, методист ресурсного центра отдела образования  администрации Абдулинского района,  а также муниципального общеобразовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название ресурсного центра отдела образования администрации  Абдулинского района или наименование муниципального общеобразовательного учреждения.



В конце информирования методист, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

2.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:


Методист ресурсного центра отдела образования  принимает от педагогических работников учреждений образований  документы  для получения муниципальной услуги: заявление на аттестацию с приложением, аттестационный лист, представление.


 2.2.2. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной  услуги  у  методиста ресурсного центра отдела образования не должно превышать 30 минут.       

  
 2.2.3. Продолжительность приема гражданина у методиста ресурсного центра отдела образования, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.    



  2.2.4. Заявление  подавшем педагогическим работников  (приложение № 2 к настоящему Регламенту) о прохождении аттестации направляется в Аттестационную комиссию министерства образования Оренбургской области. 

         2.2.5. Датой принятия к рассмотрению заявления об аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений  считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений (Приложение № 4  к настоящему Регламенту). 


  2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым планом, утвержденным 
2.4. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

3. Административные процедуры


3.1. Прием документов от педагогических работников  осуществляется:



3.1.1.Методистом ресурсного центра отдела образования лично принимается документы  от заместителя директора по учебно-воспитательной работе.



3.1.2.В ходе приема документов от заместителя директора по учебно-воспитательной работе методист ресурсного центра отдела образования осуществляет проверку представленных документов:    



- наличия всех необходимых документов для  приема в Аттестационную комиссию министерства образования Оренбургской области, в соответствии с перечнем.          





3.2. Рассмотрение принятого  заявления и представленных документов производится на заседании подкомиссии по аттестации  педагогических работников  не позднее 30 числа  каждого месяца.


3.3. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения аттестации педагогических  работников государственных и муниципальных образовательных учреждений  

ресурсным центром отдела образования  муниципального образования Абдулинский район»



  3.4. Лицам, прошедшим аттестацию  выдается аттестационный лист  государственного образца о соответствии высшей, первой квалификационным категории и соответствии занимаемой должности  педагогических  работников учреждения образования области, заверяемые печатью соответствующего учреждения.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги


 4.1. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме инспекционных проверок.


 4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

 4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела образования администрации Абдулинского района на текущий год.


 4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел образования администрации Абдулинского района обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

 4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставление информации о порядке проведения аттестации  педагогических  работников государственных и муниципальных образовательных учреждений  
осуществляется методистом ресурсного центра отдела образования, курирующим вопрос аттестации. 
         4.4. К проверкам могут привлекаться работники отдела образования администрации Абдулинского района,   местного самоуправления,   работники образовательных и научных учреждений, методических служб, прошедшие соответствующую подготовку, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории Абдулинского района. 


 4.5. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:


- лицензия на право ведения образовательной деятельности;


- свидетельство о государственной аккредитации учреждения;


- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения; 



- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;



- документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;



- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

        
4.6. Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела образования.


4.7. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по  проведению аттестации педагогических  работников государственных и муниципальных образовательных учреждений доводятся до учреждений в письменной форме. 


  4.8. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.


   4.8.1. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
   5.1.Обжаловать нарушение требований настоящего регламента предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги, а также лица, уполномоченные в соответствии с законодательством РФ.

5.2. Гражданин при условии его дееспособности может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, устно или письменно:

1) к сотруднику общеобразовательного учреждения;

2) к руководителю общеобразовательного учреждения, оказывающего услугу;

3) в отдел образования администрации МО Абдулинский район;

4) к заместителю главы по социальным вопросам администрации МО Абдулинский  район;

5) письменного в адрес главы МО Абдулинский район;

6) в иные органы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. В письменном обращении (жалобе) указываются:

-наименование органа местного самоуправления, органа администрации, в которое направляется письменное обращение (жалоба), либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

-фамилия, имя, отчество гражданина (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

-контактный почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

-предмет обращения;

-личная подпись гражданина (его уполномоченного представителя) и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

Примерная форма жалобы указана в приложении № 4 к настоящему Регламенту.

Письменное обращение (жалоба) должно быть написано разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении в адрес гражданина, направившего обращение, направляется сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты поступления и регистрации обращения.

Все обращения (жалобы), поданные в устной или письменной форме, регистрируются в журнале входящих документов общеобразовательного учреждения, приемной отдела образования  администрации Абдулинского района. Копия жалобы с отметкой о ее регистрации возвращается заявителю.

5.4. Указание на нарушение сотруднику общеобразовательного учреждения

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим административным регламентом, заявитель вправе указать на это сотруднику общеобразовательного учреждения, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований административного регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет).

При невозможности, отказе или неспособности сотрудника общеобразовательного учреждения, устранить допущенное нарушение требований административного регламента и (или) принести извинения заявитель может использовать иные способы обжалования. Обжалование в форме указания на нарушение требований административного регламента сотруднику общеобразовательного учреждения не является обязательным для использования иных предусмотренных настоящим регламентом способов обжалования.

 5.5. Жалоба на нарушение руководителю общеобразовательного учреждения (лицу его заменяющему)

При выявлении нарушения требований, установленных настоящим административным регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к руководителю общеобразовательного учреждения, либо лицу его заменяющему (далее - должностное лицо общеобразовательного учреждения). Обращение заявителя с жалобой к должностному лицу общеобразовательного учреждения может быть осуществлено в письменной или устной форме. Общеобразовательное учреждение не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.

  5.6. Должностное лицо общеобразовательного учреждения при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:

а) принять меры по установлению факта нарушения требований административного регламента и удовлетворению требований заявителя и дать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

б) оставить обращение без ответа, либо сообщить заявителю о невозможности дать ответ на обращение с указание причин невозможности (в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»);

в) уведомить гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией, либо разъяснить порядок обжалования.

Должностное лицо общеобразовательного учреждения может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям настоящего административного регламента, законодательства Российской Федерации, а также в случаях, предусмотренных ФЗ от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

По результатам рассмотрения обращения заявителя не позднее 30 дней с момента регистрации обращения общеобразовательное учреждение должно предоставить заявителю письменный ответ на обращение, содержащий следующую информацию:

- ФИО заявителя;

- ФИО лица, которого он представляет;

- адрес проживания заявителя;

- контактный телефон;

- наименование учреждения, принявшего жалобу;

- содержание жалобы заявителя;

- дату и время фиксации нарушения заявителем;

- ответ по существу поставленных в обращении вопросов либо причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

5.7. При устном обращении заявителя с жалобой с целью установления факта нарушения требований административного регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного) должностное лицо общеобразовательного учреждения, оказывающего услугу, должен совершить следующие действия:

     5.7.1. совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения требований административного регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем);

     5.7.2. совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований административного регламента (в случае персонального нарушения требований административного регламента);

      5.7.3. по возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований административного регламента в присутствии заявителя;

      5.7.4. принести извинения заявителю от имени учреждения за имевший место факт нарушения требований административного регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такое нарушение имело место и должностное лицо не считает для этого целесообразным проведение дополнительных служебных расследований;

      5.7.5. провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований административного регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников;

      5.7.6. устранить нарушения требований административного регламента, зафиксированные совместно с заявителем;

              5.7.7. применить дисциплинарные взыскания (обеспечить применение мер ответственности) к сотрудникам, ответственным за допущенные нарушения требований административного регламента в соответствии с разделом 5.9. настоящего административного регламента и внутренними документами учреждения, оказывающего услугу;

        5.7.8. если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись. В остальных случаях в течение 30 дней после подачи (регистрации) жалобы заявителю дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, в том числе:

-об устранении зафиксированных в жалобе (обращении) нарушений (с перечислением устраненных нарушений);

-о применении дисциплинарных взысканий (иных мер ответственности) в отношении конкретных сотрудников (с указанием конкретных мер и сотрудников);

-об отказе в удовлетворении требований заявителя с указанием причин отказа;

         5.7.9. принести извинения заявителю (лицу, в отношении которого было допущено нарушение требований административного регламента) от имени учреждения за имевший место факт нарушения требований административного регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такие извинения не были принесены ранее.

В случае отказа учреждения, оказывающего услугу, от удовлетворения отдельных требований заявителя, либо в случае нарушения сроков, заявитель может использовать иные способы обжалования.

   5.8. Жалоба на нарушения в отдел образования администрации Абдулинского района

          5.8.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим административным регламентом, заявитель может обратиться с жалобой устно или письменно на допущенное нарушение в приемную отдела образования администрации Абдулинского района на имя начальника отдела образования, ответственного за контроль по предоставлению муниципальной услуги (приложение № 4 к настоящему административному регламенту).

         5.8.2. При обращении получателя муниципальной услуги устно к начальнику отдела образования ответ на обращение (жалобу) с согласия получателя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

         5.8.3. Зарегистрированные письменные обращения, жалобы передаются начальнику отдела образования для рассмотрения.

Начальник отдела образования рассматривает поданную жалобу, в течение 2-х дней назначает лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, и передает для осуществления проверочных действий, либо принимает иное решение по жалобе.

Если в жалобе обжалуются действия (бездействие) методиста ресурсного центра отдела образования, проверочные действия осуществляются в форме служебного расследования. Служебное расследование осуществляется комиссией (рабочей группой), создаваемой начальником отдела образования на основании приказа.

Если в результате рассмотрения обращение, жалоба признаны обоснованными, начальник отдела образования принимает решение о применении мер и вида ответственности к лицам, допустившим нарушения требований законодательства, настоящего административного регламента, в ходе предоставления муниципальной услуги.

Если в ходе рассмотрения обращение, жалоба признаны необоснованными, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, по которым оно признано необоснованным.

          5.8.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) лицо, ответственное за ее рассмотрение, подготавливает ответ (сообщение) заявителю, который согласуется и подписывается начальником отдела образования, содержащий следующую информацию:

-установленные факты нарушения требований административного регламента, о которых было сообщено заявителем;

-неустановленные факты нарушения требований административного регламента, о которых было сообщено заявителем;

-принятые меры ответственности в отношении учреждения, оказывающего услугу, и отдельных сотрудников данного учреждения;

-принесение от имени отдела образования администрации района извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований административного регламента (в случае установления фактов нарушения требований регламента);

-о передаче материалов жалобы и результатов осуществления проверочных действий в органы государственной власти;

-иную информацию в соответствии с Федеральным законом, регулирующим порядок рассмотрения обращений граждан, и административным регламентом рассмотрения обращений граждан в администрацию Абдулинского района.

Сообщение (ответ) о принятом решении по обращению, жалобе и мерах, принятых в соответствии с принятым решением, направляется заявителю в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации обращения.

       5.8.5. Жалобы на нарушения главе МО Абдулинский район, заместителю главы по социальной политике администрации района регистрируются в приемной обращений граждан общего отдела администрации Абдулинского района и рассматриваются в порядке, предусмотренном административным регламентом рассмотрения обращений граждан в администрации Абдулинского района. 

      5.9. Меры ответственности за нарушение требований настоящего административного регламента

Общеобразовательное учреждение несет в установленном законодательством Российской Федерации порядке ответственность за качество образования и его соответствие государственным образовательным стандартам, за адекватность применяемых форм, методов и средств организации образовательного процесса возрастным психофизиологическим особенностям, склонностям, способностям, интересам обучающихся, требованиям охраны их жизни и здоровья.

Руководитель общеобразовательного учреждения несет ответственность перед обучающимся, их родителями (законными представителями) и учредителем за результаты своей деятельности в соответствии с функциональными обязанностями, предусмотренными квалификационными требованиями, трудовым договором (контрактом) и уставом общеобразовательного учреждения.

Меры ответственности к общеобразовательным учреждениям за нарушение требований законодательства применяются уполномоченными органами в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Меры ответственности за нарушение требований административного регламента к сотрудникам общеобразовательных учреждений, оказывающих услугу, устанавливаются руководителями данных учреждений в соответствии с трудовым законодательством, внутренними документами учреждений и требованиями настоящего административного регламента.

Меры ответственности за нарушение требований административного регламента к руководителям учреждений, оказывающих услугу, могут быть применены по результатам установления имевшего место факта нарушения требований административного регламента на основании акта, составленного по результатам проверочных действий или судебного решения.

Меры ответственности за нарушение требований административного регламента к руководителю общеобразовательного учреждения определяются работодателем, заключившим с данным руководителем трудовой договор.

На основании выявленных нарушений требований административного регламента начальником отдела образования администрации Абдулинского района издается приказ о мерах ответственности, определяются сроки и условия устранения, выявленных нарушений и обжалования действий.

Муниципальные служащие отдела образования администрации Абдулинского района несут ответственность за нарушение требований административного регламента в соответствии с трудовым законодательством, Федеральным законом N 25-ФЗ от 02.03.2007 «О муниципальной службе в Российской Федерации» и локальными актами администрации Абдулинского района.
6. Заключительные положения

6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения всеми общеобразовательными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом могут приниматься муниципальные правовые акты.
                                                                           Приложение 1

                                                                          К административному регламенту 

                                                                         «Предоставление информации о порядке проведения  

                                                                 аттестации  педагогических  работников государственных   

                                                и муниципальных образовательных учреждений  

                                 ресурсным центром отдела образования

                                                    муниципального образования Абдулинский район 
	Наименование учреждения
	Адрес
	Контактные телефоны 
	Адрес электронной почты
	График работы

	Ресурсный центр отдела образования администрации МО «Абдулинский район»


	461744, Оренбургская область, 
г. Абдулино, ул. Коммунистическая 276

	8/35355/
2-64-82
	e/ mail:
giperomc@mail.ru
56ouo12@obraz-orenburg.ru.


	Понедельник – пятница 

с 9.00-18.00.

Перерыв 
с  13.00
до 14.00
Выходные дни:

Суббота, воскресенье 




                                                                          Приложение 2
                                                                          К административному регламенту 

                                                                         «Предоставление информации о порядке проведения  

                                                                 аттестации  педагогических  работников государственных   

                                                и муниципальных образовательных учреждений  

                                 ресурсным центром отдела образования

                                                    муниципального образования Абдулинский район 
  ________________________

                                 (наименование аттестационной комиссии)

                                      ______________________________

                                      от ____________________________

                                          (фамилия, имя, отчество)

                                      ______________________________

                                        (должность, место работы)
___________________________________

___________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу аттестовать меня в 20____ году на __________________ квалификационную категорию по должности (должностям)__________________________________________
В настоящее время имею ___________ квалификационную категорию, срок ее действия до____________________

Основанием для аттестации на указанную в заявлении квалификационную категорию считаю следующие результаты работы, соответствующие требованиям, предъявляемым к _____________ квалификационной категории
: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Сообщаю о себе следующие сведения:

образование (когда и какое образовательное учреждение профессионального образования окончил, полученная специальность и квалификация) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
стаж педагогической работы (по специальности) ________ лет, 

в данной должности ________ лет; в данном учреждении _______ лет.

Имею следующие награды, звания, ученую степень, ученое звание __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Сведения о повышении квалификации________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________

Аттестацию на заседании аттестационной комиссии прошу провести в моем присутствии (без моего присутствия) 
С порядком аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений ознакомлен(а).

"__" _____________ 20__ г.



Подпись ___________

Телефон дом. ______________,

сл. _______________
Приложение 3
К административному регламенту 

                                                           «Порядок  аттестации педагогических   

                                                                              работников государственных и муниципальных                

                                              образовательных учреждений  

                                                                ресурсным центром отдела образования

                                                                              муниципального образования Абдулинский  

                                                                              район»
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1. Фамилия, имя, отчество _____________________________________________________
2. Год, число и месяц рождения _________________________________________________

3. Занимаемая  должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность __

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

4. Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания _____________________________________________________________________________

(когда и какое учебное заведение окончил, специальность

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)

5. Сведения о повышении квалификации за последние 5 лет до прохождения аттестации____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

6. Стаж педагогической работы (работы по специальности)__________

7. Общий трудовой стаж _________
8. Краткая оценка деятельности педагогического работника__________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
9. Рекомендации аттестационной комиссии _______________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

10. Решение аттестационной комиссии ___________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(уровень квалификации по должности (указывается должность педагогического работника) соответствует (не соответствует) требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории)

11. Количественный состав аттестационной комиссии __________________

12. На заседании присутствовало ________ членов аттестационной комиссии

Количество голосов за _____, против ______

13. Примечания _______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Председатель аттестационной комиссии ___________

________________________

(подпись)


(расшифровка подписи)

Заместитель председателя аттестационной комиссии _________
__________________

(подпись)
      (расшифровка подписи)

Секретарь аттестационной комиссии __________

________________________

       (подпись) 

    

(расшифровка подписи)

Члены аттестационной комиссии: ___________


________________________

(подпись)



(расшифровка подписи)

___________


_________________________

(подпись)



(расшифровка подписи)

Дата проведения аттестации и принятия решения аттестационной комиссией ___________

_____________________________________________________________________________

Установлена _______________________ квалификационная категория сроком на 5 лет _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 (дата и номер распорядительного акта органа исполнительной власти субъекта РФ, осуществляющего управление в сфере образования) (федерального органа исполнительной власти) 

М.П.

С аттестационным листом ознакомлен (а)__________________________________________

    (подпись педагогического работника, дата)

С решением аттестационной комиссии согласен (не согласен) (согласна, не согласна)____________________________ 
____________________________________

      (подпись)




(расшифровка подписи)
                                                                          Приложение 4
                                                                          К административному регламенту 

                                                                         «Предоставление информации о порядке проведения  

                                                                 аттестации  педагогических  работников государственных   

                                                и муниципальных образовательных учреждений  

                                 ресурсным центром отдела образования

                                                    муниципального образования Абдулинский район 
Журнал регистрации  заявлений педагогических работник на первую, высшую квалификационную категорию и соответствие занимаемой должности
	Дата 
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность 
	ОУ
	Срок действия категории
	Место проведения курсов
	Приказ МООО

	
	
	
	
	
	
	
	


� Сведения о результатах работы могут являться приложением к заявлению.





