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Административный регламент 

предоставления Министерством образования и науки Челябинской области государственной услуги по проведению аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений Челябинской области  

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления Министерством образования и науки Челябинской области (далее – Министерство) государственной услуги по проведению аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений Челябинской области  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при проведении аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, расположенных на территории Челябинской области, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении  полномочий по проведению аттестации педагогических работников. 

2. Предоставление государственной услуги по аттестации педагогических работников осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

Законом Российской Федерации от  02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

Трудовым кодексом Российской Федерации;

 приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 марта 2010 г. № 209 «О порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений»;

приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих» (раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»);

Законом Челябинской области от 30 ноября 2004 г. № 322-ЗО «Об образовании в Челябинской области»;

Постановлением Губернатора Челябинской области от 09 августа 2004 г. № 410 «Об утверждении Положения, структуры и штатной численности Министерства образования и науки Челябинской области».

3. Информация о предоставлении государственной услуги  по аттестации педагогических работников (далее - государственная услуга)  размещается на официальном интернет-сайте Министерства образования и науки Челябинской области (далее – Министерство). 

На официальном интернет-сайте Министерства размещаются следующие информационные материалы:

информация о процедуре предоставления государственной услуги;

перечень документов, представляемых для получения результата предоставления государственной услуги;

формы документов для заполнения.

4. Информация о предоставлении государственной услуги может быть получена непосредственно:

 в отделе кадров и государственной службы Министерства, в Государственном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) «Челябинский институт переподготовки и повышения квалификации работников образования» (далее – ЧИППКРО), в Челябинском институте развития профессионального образования Государственном образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов (далее – ЧИРПО). Информация о предоставлении государственной услуги может быть  получена путем письменного обращения, при личном посещении, по телефону, по электронной почте.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

Если специалист не может ответить на поставленный вопрос, он должен: или сообщить фамилию, имя, отчество, должность специалиста, который может предоставить консультацию, его телефон или записать вопрос, получить консультацию у специалиста и довести ответ до заявителя не позднее 3-х суток с момента поступления звонка. 

При личном обращении педагогического работника консультация должна быть предоставлена в порядке живой очереди. Ожидание в очереди не должно превышать 20 минут.

Если обращение за информацией осуществляется в письменной форме, то ответ дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения (в Министерстве, ЧИППКРО, ЧИРПО). 

Почтовые адреса:

Министерство – 454113, г.Челябинск, площадь Революции, 4;

ЧИППКРО – 454092, г.Челябинск, ул.Красноармейская, 88;

ЧИРПО –  454048, г.Челябинск, ул.Воровского, 36

Справочные телефоны:

Приемная Министерства – (351) 263-67-62;

Отдел кадров и государственной службы Министерства – (351) 263-28-35;

ЧИППКРО – (351) 261-70-14;

ЧИРПО – (351) 778-07-52

Официальный интернет-сайт  Министерства -  www.minobr74.ru;

Адрес электронной почты Министерства: moin@chel.surnet.ru.


 II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

 5. Государственная услуга по проведению аттестации педагогических работников предоставляется Министерством с привлечением ЧИППКРО и ЧИРПО. 

Привлечение к предоставлению государственной услуги ЧИППКРО и ЧИРПО осуществляется в форме  методического, информационного, организационного и технического обеспечения проведения процедуры аттестации педагогических работников.  

6. Получателями государственной услуги являются:

педагогические работники, занимающие должности, отнесенные к профессиональной квалификационной группе должностей педагогических работников, утвержденной Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 5 мая 2008 г. № 216н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников образования» в государственном образовательном учреждении, реализующем  основные образовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, начального профессионального и среднего профессионального образования, а также дополнительные образовательные программы,  и осуществляющим образовательную деятельность на территории Челябинской области  (за исключением федеральных государственных образовательных учреждений);

педагогические работники, занимающие должности, отнесенные к профессиональной квалификационной группе должностей педагогических работников, утвержденной Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 5 мая 2008 г. № 216н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников образования» в муниципальном образовательном учреждении, реализующем  основные образовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительные образовательные программы, и осуществляющим свою деятельность на территории Челябинской области.

7. Государственная услуга предоставляется  с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими  должностям на основе оценки их профессиональной деятельности или для установления соответствия уровня квалификации педагогических работников требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей). 

8. Первая квалификационная категория может быть установлена педагогам, которые:

владеют современными образовательными технологиями и методиками и эффективно применяют их в практической профессиональной деятельности;    

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

имеют стабильные результаты освоения обучающимися, воспитанниками образовательных программ и показатели динамики их достижений выше средних в Челябинской области.

9. Высшая квалификационная категория может быть установлена педагогам, которые:

имеют установленную первую квалификационную категорию;

владеют современными образовательными технологиями и методиками и эффективно применяют их в практической профессиональной деятельности;

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

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

10. Государственная услуга предоставляется в период с 1 сентября по 31 мая.  

11. Аттестация педагогических работников проводится Главной аттестационной комиссией, формируемой Министерством. 

12. Документом, необходимым для предоставления государственной услуги по аттестации педагогических работников для установления соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей) является личное заявление педагогического работника (приложение 1).

13. Заявление педагогического работника о проведении аттестации должно быть рассмотрено Главной  аттестационной комиссией не позднее одного месяца со дня подачи. 

14. Решение об отказе в предоставлении  государственной услуги для установления соответствия уровня квалификации педагогических работников требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей), может быть принято в случае:

обращения педагогического работника в Главную аттестационную комиссию с заявлением о проведении аттестации для установления соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к высшей квалификационной категории, ранее, чем через два года после установления первой квалификационной категории;

обращения педагогического работника в Главную аттестационную комиссию с заявлением о проведении аттестации для установления соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к высшей квалификационной категории, без установления первой квалификационной категории;

обращения педагогического работника в Главную аттестационную комиссию с заявлением о проведении аттестации для установления соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к первой или  высшей квалификационной категории по должности, которую педагогический работник не занимает на момент подачи заявления;

несоответствия представленных документов форме, установленной административным регламентом.

15. Конечным результатом предоставления государственной услуги для установления соответствия уровня квалификации педагогических работников  требованиям, предъявляемым к  квалификационным категориям (первой или  высшей),  является направление  работодателю педагогического работника в срок  не позднее 30 календарных дней с даты принятия решения главной аттестационной комиссией для ознакомления с ними работника под роспись: 

выписки из приказа  Министерства о соответствии (несоответствии) уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к первой или  высшей квалификационной категории;

аттестационного листа (приложение 2). 

16. Общий срок предоставления государственной услуги для установления  соответствия уровня  квалификации педагогических работников  требованиям, предъявляемым к  квалификационным категориям (первой или  высшей), включает в себя срок подачи заявления на прохождение аттестации и срок прохождения аттестации. Сроки прохождения аттестации для каждого педагогического работника устанавливаются индивидуально в соответствии с графиком и составляют не более двух месяцев. 

17. Документом, необходимым для предоставления государственной услуги по аттестации педагогических работников с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемой должности, является представление работодателя на педагогического работника (приложение 3). 

Если педагогический работник выполняет педагогическую работу в разных должностях  у одного работодателя и ни по одной из них не имеет квалификационной категории, то готовится представление по каждой из должностей, по которым выполняется педагогическая работа. 

Если педагогическая работа осуществляется у разных работодателей в разных должностях, то каждый работодатель вправе направить в Главную аттестационную комиссию представление.

После ознакомления с представлением работодателя педагогический работник имеет право представить в Главную  аттестационную комиссию собственные сведения, характеризующие его трудовую деятельность, за период с даты предыдущей аттестации (при первичной аттестации – с даты поступления на работу), а также заявление с соответствующим обоснованием в случае несогласия с представлением работодателя (приложение 4). 

Факт ознакомления работника с представлением подтверждается подписью работника под указанным документом. Отказ работника ознакомиться с представлением и (или) поставить свою подпись об ознакомлении не является препятствием для проведения аттестации и оформляется соответствующим актом. 

18. Руководители образовательного учреждения, их заместители, работники, осуществляющие работу в других руководящих должностях, проходят аттестацию с целью подтверждения соответствия занимаемой  педагогической должности  на общих основаниях, если по этой должности не имеется квалификационной категории. 

Представление для аттестации руководителя образовательного учреждения с целью подтверждения соответствия занимаемой  педагогической должности подается в Главную аттестационную комиссию должностным лицом, являющимся стороной трудового договора с руководителем.

19. Аттестации на соответствие занимаемой должности не подлежат педагогические работники, проработавшие в занимаемой должности  менее двух лет; беременные женщины; женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам, в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет; педагогические работники, находящиеся в длительном отпуске сроком до одного года.

Аттестация указанных работников возможна не ранее чем через два года после их выхода из указанных отпусков.

20. Конечным результатом предоставления государственной услуги с целью подтверждения соответствия педагогического работника занимаемой должности является направление работодателю педагогического работника в срок не позднее 30 календарных дней с даты принятия решения Главной  аттестационной комиссией для ознакомления с ним работника под роспись и принятия решений в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации:

выписки из  приказа Министерства о соответствии (несоответствии) педагогического работника занимаемой должности;

аттестационного листа (приложение 5).

21. Общий срок предоставления государственной услуги с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемой должности включает в себя срок подачи представления на прохождение аттестации и срок прохождения аттестации.  Сроки прохождения аттестации для каждого педагогического работника устанавливаются индивидуально в соответствии с графиком.

22. Выписки из  приказа Министерства и аттестационной лист хранятся в личном деле педагогического работника.

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

Аттестация с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемой должности проводится один раз в 5 лет в отношении педагогических работников, не имеющих квалификационных категорий (первой или высшей). 

24. Предоставление государственной услуги для установления соответствия уровня квалификации педагогических работников требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей) или с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемой должности осуществляется на безвозмездной основе. 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

25. Последовательность административных процедур.

25.1. В рамках предоставления государственной  услуги осуществляются следующие административные процедуры:

формирование состава Главной аттестационной комиссии, экспертных групп;

прием и регистрация документов при предоставлении государственной услуги;

утверждение сроков проведения аттестации;

проведение аттестации для установления соответствия уровня квалификации  педагогических работников требованиям, предъявляемым к  квалификационным категориям (первой или  высшей),  и проведение аттестации с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемой должности;

принятие решения Главной аттестационной комиссией о соответствии (несоответствии) уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории; о соответствии (несоответствии) педагогического работника занимаемой должности;

издание приказа Министерства о соответствии (несоответствии) уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории; о соответствии (несоответствии) педагогического работника занимаемой должности;

оформление и выдача аттестационных листов; выписки из  приказа Министерства о соответствии (несоответствии) уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории; о соответствии (несоответствии) педагогического работника занимаемой должности.

26. Формирование состава Главной  аттестационной комиссии, экспертных групп.

26.1. Главная  аттестационная комиссия создается Министерством и состоит из председателя, секретарей и членов аттестационной комиссии. 

25.2. Главная  аттестационная комиссия (далее – ГАК)  формируется из представителей Министерства, ЧИППКРО, ЧИРПО,  органов местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования,   профессиональных союзов, научных организаций и общественных объединений, органов самоуправления образовательных учреждений (советов образовательных учреждений, попечительских советов, педагогических советов и др.),  работников образовательных учреждений.

 Персональный состав ГАК утверждается приказом Министерства сроком на 1 календарный год.  

Председателем ГАК  является Министр образования и науки Челябинской области. При отсутствии председателя работу ГАК  возглавляет заместитель председателя (первый заместитель Министра образования и науки Челябинской области) либо председательствующий, назначаемый председателем ГАК.  

26.3. В состав ГАК  для проведения аттестации с целью подтверждения соответствия педагогического работника занимаемой должности в обязательном порядке включается представитель выборного органа соответствующей профсоюзной организации  образовательного учреждения, в котором работает данный педагогический работник (иной уполномоченный первичной профсоюзной организацией образовательного учреждения представитель), если аттестуемый является членом профсоюза.

В случаях, когда представительство первичной профсоюзной организации, входящей в структуру профсоюза, членом которой является педагогический работник, проходящий аттестацию с целью подтверждения соответствия занимаемой должности, затруднительно обеспечить по объективным обстоятельствам (территориальная удаленность, невозможность участия по уважительным причинам и др.), первичная профсоюзная организация вправе уполномочить решением своего выборного коллегиального органа иного профсоюзного представителя для участия в работе ГАК. 

В ГАК направляется выписка из решения выборного коллегиального органа.

26.4. Для проведения аттестации с целью установления соответствия уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей),  ГАК  создаются экспертные группы.  

Персональный состав экспертных групп утверждается приказом Министерства. 

26.5. Состав экспертных групп формируется из числа сотрудников ЧИППКРО, ЧИРПО, специалистов органов местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования, культуры,   педагогических и руководящих работников образовательных учреждений, имеющих высшую квалификационную категорию, работников методических кабинетов и служб. 

Минимальный состав экспертной группы – три человека. 

26.6. Состав  ГАК  и экспертных групп формируется таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые ГАК  решения. 

26.7. Проекты приказов об утверждении состава ГАК  и экспертных групп подготавливаются секретарями Главной аттестационной комиссии и передаются на подпись Министру. 

Максимальное время подготовки проектов приказов об утверждении состава ГАК  и экспертных групп – пять рабочих дней. 

26.8. Подписанный приказ об утверждении состава ГАК и экспертных групп  секретарями Главной  аттестационной комиссии  доводится до сведения членов ГАК  и экспертных групп. 

Максимальное время ознакомления с приказом – пять рабочих дней. 

27. Прием и регистрация документов при предоставлении государственной услуги.

27.1. Основанием для начала административных процедур по приему и регистрации документов с целью установления соответствия уровня квалификации педагогических работников требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей),  является личное заявление педагогического работника, поданное в адрес ГАК.

27.2. Заявление  по установленной форме предоставляется педагогическим работником лично, заказным письмом или по электронной почте.   

Заявления педагогических работников принимаются в отделе кадров и государственной службы Министерства специалистами отдела, являющимися секретарями ГАК.

27.3. При личном обращении педагогического работника специалисты отдела кадров и государственной службы проверяют заявления и при наличии замечаний по оформлению уведомляют педагогического работника о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о прохождении аттестации и предлагают принять меры по их устранению. 

Специалисты отдела кадров и государственной службы  на основании заявления вносят сведения о педагогическом работнике в электронную базу данных по аттестации и заполняют уведомление (приложение  6), в котором указывается дата подачи заявления, регистрационный номер заявления и фамилия, имя, отчество специалиста, принявшего у педагогического работника заявление на прохождение аттестации. 

27.4. При направлении заявления заказным письмом или по электронной почте специалистами отдела кадров и государственной службы  регистрация заявления проводится только при отсутствии замечаний по оформлению заявления. Специалистами отдела кадров и государственной службы  в течение 10 дней с даты поступления заявления в адрес педагогического работника  направляется уведомление о приеме заявления, в котором указывается дата приема заявления и его регистрационный номер.

В случае наличия замечаний по оформлению заявления Министерство  в течение 5 дней с даты их поступления направляет педагогическому работнику уведомление об отказе в регистрации заявления с указанием замечаний.

27.5. Сроки проведения аттестации педагогических работников устанавливаются ГАК индивидуально в соответствии с графиком. При составлении графика учитываются сроки ранее установленных квалификационных категорий.

27.6. При установлении соответствий уровня квалификации педагогических работников требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей), педагогический работник может в любое время забрать заявление о прохождении аттестации (приложение 7). 

27.7. Основанием для начала административных процедур по приему и регистрации документов с целью подтверждения соответствия занимаемой должности является обращение работодателя в ГАК с представлением на педагогического работника. 

27.8. Представление подписывается председателем первичной профсоюзной организации (если работник является членом профсоюза) и передается для ознакомления и согласия на обработку персональных данных педагогическому работнику.

В случае отказа педагогического работника ознакомиться с представлением и (или) поставить свою подпись  работодателем в присутствии не менее 2-х свидетелей составляется соответствующий акт в двух экземплярах.

Представление на педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений Челябинской области, реализующих основные образовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительные образовательные программы, направляется работодателем в Министерство. Работодатель может доставить представление лично или делегировать передачу представления в Министерство  муниципальному органу, осуществляющему управление в сфере образования. 

 Представление на педагогических работников государственных образовательных учреждений, реализующих основные образовательные программы начального профессионального и среднего профессионального образования,  направляется работодателем в Министерство. 

В случае отказа педагогического работника от подписи при  ознакомлении с представлением работодатель направляет  в Министерство представление и соответствующий акт.  

27.9. При прохождении аттестации на соответствие занимаемой должности информация о дате, месте и времени проведения аттестации письменно доводится работодателем до сведения педагогического работника не позднее чем за месяц до ее начала. 

Факт ознакомления с такой информацией удостоверяется подписью педагогического работника в уведомлении с указанием даты. 

В случае отказа педагогического работника  от подписи в уведомлении работодателем в присутствии не менее 2-х свидетелей составляется соответствующий акт. 

28. Утверждение сроков проведения аттестации.

28.1. Основанием для начала административных процедур по утверждению сроков  проведения аттестации с целью установления соответствия уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей), является поступление в Министерство  заявлений педагогических работников.

Основанием для начала административных процедур по утверждению сроков проведения аттестации с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемой должности  является поступление в Министерство  представлений работодателя на педагогических работников.  

28.2. Проекты приказов об утверждении сроков проведения аттестации с целью установления соответствия уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей); аттестации с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемой должности составляются специалистами отдела кадров и государственной службы и передаются на подпись Министру. 

28.3. Сроки аттестации с целью установления соответствия уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей), аттестации с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемой должности доводятся до сведения педагогических работников не позднее, чем за 30 дней до их начала.

28.4. Сроки аттестации с целью установления соответствия уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей), аттестации с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемой должности могут быть изменены при наличии уважительных причин. 

Для изменения сроков проведения аттестации педагогический работник должен обратиться к секретарю ГАК с заявлением в ГАК с указанием причин. По возможности вместе с заявлением представляются копии документов, подтверждающих наличие обстоятельств, затрудняющих прохождение аттестации.   

28.5. Об изменении сроков  аттестации с целью установления соответствия уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей), аттестации с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемой должности педагогический работник должен быть поставлен в известность специалистами отдела кадров и государственной службы  в течение 5 рабочих дней.  

29. Проведение аттестации для  установления соответствия уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей). 

29.1. Аттестация педагогического работника  для  установления соответствия уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей), осуществляется в три этапа.

На первом этапе аттестации определяется социально-профессиональный статус аттестуемого на основе анализа профессионализма и продуктивности  деятельности.  

На втором этапе аттестации оценивается уровень профессионально-педагогической квалификации в виде экспертизы результатов педагогической деятельности.

На третьем этапе аттестации результаты оценивания социально-профессионального статуса и профессионально-педагогической квалификации представляются в ГАК. 

29.2.  Определение социально-профессионального статуса проводится по месту работы аттестуемого.  По результатам оценивания оформляется протокол персонального оценивания, который подписывается руководителем образовательного учреждения, подпись которого заверяется печатью. 

29.3. Экспертиза результатов педагогической деятельности проводится экспертной группой ГАК.

Результаты экспертизы оформляются в форме письменного представления (приложение 8), которое подписывается всеми членами экспертной группы. Подписи членов экспертной группы заверяются подписью руководителя муниципального органа, осуществляющего управление в сфере образования, и заверяются печатью. При проведении аттестации педагогических  работников государственных образовательных учреждений, реализующих основные образовательные программы начального и среднего профессионального образования, подписи членов экспертной группы заверяются подписью ректора ЧИРПО и заверяется печатью.   

29.4. При несогласии педагогического работника с экспертизой результатов педагогической деятельности он вправе пройти аттестацию в форме устного экзамена или защиты квалификационной работы по выбору аттестуемого не позднее двух месяцев с начала процедуры аттестации. 

Работник обращается с заявлением в ГАК. Заявление в тот же день регистрируется специалистом отдела кадров и государственной службы и в течение трех рабочих дней направляется в ЧИППКРО, ЧИРПО, которые в течение трех рабочих дней после получения заявления информируют педагогического работника о дате, месте и времени проведения экзамена или защиты квалификационной работы. 

29.5. Результаты первого и второго этапов аттестации направляются на рассмотрение в ГАК.

30. Проведение аттестации с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемой должности.

30.1. Аттестация с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемой должности проводится на основе оценки их профессиональной деятельности и включает в себя квалификационные испытания в форме письменной работы по вопросам, связанным с осуществлением ими педагогической деятельности по занимаемой должности. 

30.2. Письменная работа проводится в форме тестирования. 

30.3. Проведение письменной работы осуществляется в пунктах проведения письменной работы  на базе муниципальных методических служб или межшкольных методических центров.  

30.4. Перечень вопросов для проведения письменной работы находится в свободном доступе на официальных сайтах ЧИППКРО и ЧИРПО. 

30.5. Педагогический работник прибывает в пункт проведения письменной работы в день, установленный приказом Министерства. 

30.6. В пункте проведения письменной работы педагог предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

30.7. Письменная работа состоит из 30 вопросов, которые формируются из общей базы данных случайным образом. На выполнение письменной работы отводится 60 минут. 

30.8. По окончании выполнения письменной работы педагогический работник получает заключение об успешности (или неуспешности) процедуры аттестации. 

30.9. Результаты письменной работы представляются в ГАК. 

31. Принятие решения Главной аттестационной комиссией о соответствии (несоответствии) уровня квалификации педагогических работников требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории, о соответствии (несоответствии) педагогических работников занимаемой должности. 

30.1. Основанием для принятия решения ГАК о соответствии (несоответствии) уровня квалификации педагогических работников требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории, являются  обобщенные результаты анализа  протокола персонального оценивания и письменного представления.

Основанием для принятия решения ГАК о соответствии (несоответствии) педагогических работников занимаемой должности являются обобщенные результаты анализа представления работодателя и письменной работы. 

31.2. По результатам аттестации для установления  соответствия уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к первой  (высшей) квалификационной категории, ГАК принимает решение о соответствии (несоответствии) уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории. 

По результатам аттестации с целью подтверждения соответствия педагогического работника занимаемой должности ГАК принимает решение о соответствии (несоответствии) педагогического работника занимаемой должности (с указанием должности работника). 

31.3. Решение ГАК принимается в отсутствие педагогического работника открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов ГАК и считается принятым, если в голосовании участвовали не менее двух третей состава ГАК.

При равенстве голосов решение считается принятым в пользу педагогического работника. 

При прохождении аттестации педагогического работника, являющегося членом ГАК, аттестуемый в голосовании не участвует.

Педагогический работник при его аттестации имеет право лично присутствовать на заседании ГАК, о чем письменно уведомляет ГАК. При неявке педагогического работника на заседание ГАК без уважительной причины ГАК вправе провести аттестацию в его отсутствие.

Результаты аттестации педагогического работника, непосредственно присутствующего на заседании ГАК, сообщаются ему после подведения итогов голосования. 

31.4. При принятии решения ГАК о несоответствии уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к высшей квалификационной категории, за ним сохраняется первая квалификационная категория до завершения срока ее действия. 

31.5. В случае признания ГАК педагогического работника по результатам аттестации несоответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации трудовой договор с ним может быть расторгнут в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации. Увольнение по данному основанию допускается, если невозможно перевести педагогического работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья.

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

31.7. В аттестационный лист педагогического работника в случае необходимости ГАК заносит  рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности педагогического работника, о необходимости повышения его  квалификации с указанием специализации и другие рекомендации.

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

31.8. В протоколе ГАК в обязательном порядке фиксируются:

вопросы повестки дня;

результаты аттестационного заключения о соответствии (несоответствии) уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории, о соответствии (несоответствии) педагогического работника занимаемой должности;

результаты голосования;

наличие особого мнения членов аттестационной комиссии.

31.9. Количество проводимых заседаний ГАК зависит от количества аттестующихся педагогических работников.  

32. Издание приказа Министерства о соответствии (несоответствии) уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории; о соответствии (несоответствии) педагогического работника занимаемой должности.

32.1. Основанием для издания приказа Министерства о соответствии  (несоответствии) уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории; о соответствии (несоответствии) педагогического работника занимаемой должности является решение ГАК.

32.2. Проект приказа о соответствии (несоответствии) уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории; о соответствии (несоответствии) педагогического работника занимаемой должности подготавливается секретарями ГАК.

32.3. Приказ о соответствии (несоответствии) уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории; о соответствии (несоответствии) педагогического работника занимаемой должности издается Министерством в срок не позднее 20  календарных дней с даты принятия решения ГАК.  

33. Оформление и выдача аттестационных листов, выписки из  приказа Министерства о соответствии (несоответствии) уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории; о соответствии (несоответствии) педагогического работника занимаемой должности.

33.1. Основанием для оформления и выдачи аттестационных листов, выписки из  приказа Министерства о соответствии (несоответствии) уровня квалификации педагогического работника требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории; о соответствии (несоответствии) педагогического работника занимаемой должности является приказ, подписанный Министром. 

33.2. Аттестационный лист с решением ГАК заполняется специалистами отдела кадров и государственной службы Министерства, подписывается председателем, заместителем председателя, секретарями и членами ГАК и заверяется печатью Министерства.

33.3. Аттестационный лист и выписка из  приказа Министерства  направляются работодателю педагогического работника в срок не позднее 30 календарных дней с даты принятия решения ГАК для ознакомления с ним работника под роспись и принятия решения в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Аттестационный лист и выписка из  приказа Министерства  могут  быть выданы работодателю педагогического работника лично. 

Работодатель может делегировать получение аттестационных листов и выписки из  приказа Министерства органу местного самоуправления, осуществляющему управление в сфере образования.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ.

34. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок. 

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

35. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав педагогических работников  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

36. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми и осуществляются на основании приказа Министерства.  

Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются государственные гражданские служащие Министерства. 

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

37. Действия (бездействия), решения Министерства, принятые в рамках предоставления государственной услуги, могут быть обжалованы: вышестоящему должностному лицу Министерства, Министру (первому заместителю Министра) образования и науки Челябинской области.

38. Обращение подается в письменной форме и должно содержать:

при подаче обращения физическим лицом – фамилию, имя и отчество физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату;

при подаче обращения юридическим лицом – его наименование, адрес;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действие (бездействие), решение которого обжалуется;

содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

обстоятельства, на основании которых автор обращения считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации или незаконно возложена какая-либо обязанность; иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в обращении информацию.

Обращение подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

39. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом или Министром (первым заместителем Министра) принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.

Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Министерстве.

В исключительных случаях Министр, первый заместитель Министра вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

40. Ответ на обращение не дается в случае:

если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, сведения о наименовании юридического лица;

если текст письменного обращения не поддается прочтению;

если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

41. В устной форме обращения рассматриваются в ходе личного приема граждан в Министерстве.

Рассмотрение устных обращений граждан осуществляется начальником отдела кадров и государственной службы Министерства.

Прием граждан ведут: Министр, первый заместитель Министра, заместители Министра, начальник отдела кадров и государственной службы. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан посредством размещения информации на специальных информационных стендах, табличках в местах расположения приемных, кабинетов, а также на сайте Министерства в сети Интернет.

Запись на личный прием осуществляет секретарь Министра ежедневно с 10.00 до 17.00 (кроме выходных и праздничных дней).

На каждого гражданина, обратившегося на личный прием, вводятся данные в персональный компьютер, с распечаткой учетной карточки приема.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его  личность. Во время личного приема каждый гражданин имеет возможность сделать устное заявление, либо оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, регистрируется и направляется на исполнение.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

42. О нарушениях должностными лицами Административного регламента гражданин может сообщить по телефонам (351) 263-67-62, (351) 263-28-35.

43. Физические и юридические лица вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц Министерства, решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, в суде. 

