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Проект

Административный регламент 
предоставления государственной услуги по аттестации педагогических работников образовательных учреждений Удмуртской Республики  

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления государственной услуги по аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений Удмуртской Республики (далее – государственная услуга).

1.2. Получатели услуги:
В качестве  получателей государственной услуги могут  выступать педагогические работники государственных и муниципальных образовательных учреждений независимо от их ведомственной принадлежности, расположенных на территории  Удмуртской Республики, за исключением педагогических и руководящих  работников образовательных учреждений федерального подчинения, подавшие заявления на аттестацию для установления  соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным  категориям или не имеющие  квалификационной категории и подлежащие обязательной аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности.

1.3. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:

Аттестация – установление соответствия уровня квалификации педагогических работников требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей),  или установление соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям на основе оценки их профессиональной деятельности.

Главная аттестационная комиссия - орган, созданный на основании приказа министра образования и науки Удмуртской Республики для  предоставления государственной услуги по аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений Удмуртской Республики на высшую и первую квалификационные категории, на соответствие занимаемой должности. В состав Главной аттестационной комиссии входят аттестационные подкомиссии муниципальных районов и городских округов в Удмуртской Республике  и государственных образовательных учреждений, находящихся в ведении Министерства (далее –  подкомиссии). Председателем Главной аттестационной комиссии является министр образования и науки Удмуртской Республики либо, по его поручению, заместитель министра, председателями аттестационных подкомиссий являются руководители органов управления образованием муниципальных районов и городских округов в Удмуртской Республике, государственных образовательных учреждений, находящихся в ведении Министерства. В состав Главной аттестационной комиссии и аттестационных подкомиссий для проведения экспертизы на соответствие заявленным квалификационным категориям входят экспертные группы. 

Решение аттестационной комиссии - выводы комиссии о соответствии (несоответствии) аттестуемого работника требованиям, предъявляемым к заявленной квалификационной категории (первой или высшей), или соответствии (несоответствии) занимаемой должности.

Квалификационная категория – соответствующий нормативным критериям уровень квалификации, профессионализма и продуктивности (устойчивых результатов деятельности) педагогического труда, обеспечивающего работнику возможность решать профессиональные задачи определенной степени сложности.
Процедура аттестации – утвержденная в установленном порядке и официально предписанная  к исполнению стандартная  совокупность последовательных действий для осуществления процесса аттестации.

2. Стандарт государственной услуги

Стандарт предоставления государственной  услуги предусматривает:
2.1. Наименование государственной услуги:
аттестация педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, находящихся  на территории Удмуртской Республики.

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу:  

Министерство образования и науки Удмуртской Республики  (далее – Министерство).
2.3. Результат предоставления государственной услуги: 
- приказ Министерства о присвоении высшей, первой квалификационных категорий либо о подтверждении соответствия (несоответствии) занимаемой должности

- аттестационный лист.
2.4. Срок предоставления государственной услуги, включая сроки отдельных этапов ее осуществления, требующие участия получателя:

Сроки проведения аттестации для каждого педагогического работника устанавливаются индивидуально в соответствии с графиком. Продолжительность аттестации для каждого педагогического работника с начала ее проведения и до принятия решения Главной аттестационной комиссией не должна превышать двух месяцев.
 
Аттестация педагогических работников с целью подтверждения соответствия занимаемой должности проводится один раз в 5 лет  в отношении педагогических работников, не имеющих квалификационных категорий (высшей или первой) на основании представления работодателя.


Началом аттестации считается начало прохождения  аттестуемым работником аттестационной процедуры: 

- проведение письменного квалификационного испытания с целью подтверждения соответствия занимаемой должности;  

-  проведение экспертной оценки педагогической деятельности при проведении  аттестации для установления соответствия уровня квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям.

 
Завершением аттестации является принятие решения Главной аттестационной комиссией по результатам аттестационных процедур  в соответствии с графиком работы комиссии.

   2.5. Правовые основания для получения услуги:
Предоставление услуги  осуществляется в   соответствии со следующими документами:

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

- Порядком аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, утвержденным приказом Министерства образования Российской Федерации от 24 марта 2010 года № 209 (Зарегистрировано Минюстом России 26 апреля  2010 г., регистрационный № 16999) (далее – Порядок аттестации педагогических работников);

- инструктивным письмом Министерства образования и науки Российской Федерации и Профсоюза работников народного образования и науки Российской Федерации от 18 августа 2010 г. № 03-52/46 «Разъяснения по применению положений, предусмотренных вновь принятым порядком аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, утвержденных приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 марта 2010 г. № 209 (Зарегистрировано Минюстом России 26 апреля  2010 г., регистрационный № 16999) (далее – письмо МО и Н РФ и ПРО и Н РФ № 03-52/46);

- приказ  Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. № 762н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»;
- Методика оценки уровня квалификации педагогических работников Министерства образования и науки Российской Федерации;
- Положением о Министерстве образования и науки Удмуртской Республики, утвержденным Постановлением Правительства Удмуртской Республики от 16 мая 2005 года № 83; 
- Соглашение между Министерством образования и науки Удмуртской Республики и Удмуртской Республиканской организацией Профсоюза  работников народного образования и науки РФ на 2009 – 2011 г.г.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги:

Перечень документов, необходимых для проведения аттестации педагогического работника с целью подтверждения соответствия занимаемой должности:

- представление работодателя о проведении аттестации педагогического работника с целью подтверждения соответствия занимаемой им должности; 

- экспертное заключение о результатах письменного квалификационного  испытания.
Перечень документов, необходимых для проведения аттестации педагогического работника для установления соответствия уровня квалификации требованиям квалификационной категории (первой или высшей):

- заявление педагогического работника по установленной форме о проведении аттестации для установления соответствия уровня квалификации требованиям первой или высшей  квалификационной категории;
- экспертное заключение;
- лист самооценки педагога.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги.
Основанием для отказа в приеме заявления педагогического работника на аттестацию для установления соответствия   уровня квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (высшей или первой) является:

- несоответствие образовательного ценза требованиям квалификационной характеристики по должности педагогического работника;

- несоответствие профессиональных результатов, указанных педагогическим работником в заявлении в качестве оснований для аттестации, требованиям, предъявляемым к заявленной квалификационной категории;  

- подача заявления на аттестацию для установления соответствия уровня квалификации требованиям высшей квалификационной категории ранее,  чем через два года после предыдущей аттестации на первую квалификационную категорию или после окончания срока действия первой квалификационной категории, присвоенной педагогическому работнику по итогам предыдущей аттестации.

Основанием для отказа в приеме заявки  работодателя на проведение аттестации педагогического работника с целью подтверждения соответствия занимаемой должности является наличие у педагогических работников причин для освобождения  от аттестации согласно пункту 20 Порядка аттестации
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги
Принятие аттестационной комиссией решения о несоответствии аттестуемого  педагогического требованиям заявленной квалификационной категории  или занимаемой должности.

2.9. Стоимость предоставления услуги.
Государственная услуга предоставляется педагогическим работникам государственных и муниципальных образовательных учреждений, находящимся на территории Удмуртской Республики, на безвозмездной основе.

Затраты на проведение аттестации оплачиваются из бюджета Удмуртской Республики.
Порядок финансирования деятельности членов экспертных групп Главной аттестационной комиссии и подкомиссий Главной аттестационной комиссии устанавливается Правительством Удмуртской Республики.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги. 

Очередность для получателей государственной услуги не установлена. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги.
Срок рассмотрения в Министерстве заявлений педагогических работников, представлений работодателей –  не более месяца со дня регистрации указанных документов.

2.12. Срок извещения заявителя о результатах предоставления  услуги

Издание приказа о присвоении заявителю квалификационной категории, оформление аттестационного листа, направление приказа и аттестационного листа заявителю или его работодателю производится в течение 30 календарных дней с момента заседания Главной аттестационной комиссии.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги.

 Не предъявляются.
2.14. Порядок информирования о государственной услуге

Информация о порядке предоставления государственной услуги по аттестации на высшую квалификационную категорию предоставляется непосредственно министерством с использованием средств: 

телефонной связи;

электронной почты;

Интернета;

печатных изданий;

информационно-методических совещаний.

Адрес Министерства: 426051, г. Ижевск, ул. М. Горького, 73

контактный телефон: (3412) 51-12-39, факс (3412) 51-09-34;

адрес электронной почты: kadrmoinur@mail.ru
 работы Министерства  – понедельник - четверг - с 8 ч. 30 мин. до 17 ч. 30 мин., пятница – с  8 ч. 30 мин. до 16 ч. 30 мин.  (перерыв с 11 ч. 30 мин. до 12 ч.18 мин.), выходные дни – суббота, воскресенье.

Информацию о процедуре предоставления государственной услуги по аттестации на высшую, первую  квалификационные категории и на соответствие занимаемой должности можно получить по телефонам органов управления образованием муниципальных районов и городских округов в Удмуртской Республике (адреса, телефоны, адреса электронной почты – Приложение 1).

Кроме этого, на информационных стендах в помещении органов управления образованием, предназначенном  для приема документов, размещаются следующие материалы:

перечень нормативно - правовых документов по аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений;

текст Административного регламента
перечень представляемых документов, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

На Интернет - портале  Министерства: www.udmedu.ru - размещаются следующие материалы:

перечень нормативно - правовых документов по аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений;

текст Административного регламента с приложениями;
перечень представляемых документов, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет - портала и электронной почты органов, в которых аттестующиеся могут получить документы, необходимые для предоставления государственной услуги;

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Информация о ходе исполнения государственной услуги доводится специалистами Министерства, председателями и секретарями аттестационных подкомиссий при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Заявители, представившие в Министерство документы для предоставления государственной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами Министерства:

о перечне нормативно-правовых документов по аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных учреждений;
о процедуре проведения аттестации;

о составе Главной аттестационной комиссии;

о графике работы экспертных групп и аттестационных подкомиссий Главной аттестационной комиссии;

об основаниях отказа в приеме заявления (представления) на аттестацию;

об основаниях отказа в присвоении квалификационной категории;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

2.15. Особенности предоставления услуги в муниципальных образованиях Удмуртской Республики.
Экспертиза на подтверждение соответствия занимаемой должности и экспертиза на  соответствие  первой квалификационной категории проводится подкомиссиями, утвержденными приказом Министерства. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме 
3.1. Административные процедуры услуги по проведению аттестации педагогических работников с целью подтверждения соответствия занимаемой должности.

3.1.1. Начальником сектора кадровой и мобилизационной работы Министерства образования и науки Удмуртской Республики (далее - Сектор) готовится проект приказа о проведении в текущем календарном году аттестации педагогических работников с целью подтверждения соответствия занимаемой должности. 

В приказе указывается:

- график приема в Секторе представлений  работодателей  на проведение аттестации педагогических работников с целью подтверждения соответствия занимаемой должности;

- график квалификационных испытаний в письменной форме  для аттестуемых педагогических работников;

- разъяснения по порядку  аттестации педагогических работников с целью подтверждения соответствия занимаемой должности.
Результат процедуры:  проект приказа об утверждении графика и порядка приема в текущем календарном году представлений работодателей.

3.1.2. Министр подписывает приказ о графике приема от работодателей представлений на проведение аттестации педагогических работников с целью подтверждения соответствия занимаемой должности (далее – представлений работодателей) на текущий календарный год.

Процедуры, устанавливаемые пунктом 3.1.1, 3.1.2 осуществляются в течение второй декады  января. 

Результат процедуры: приказ направляется в муниципальные органы управления образованием, государственные образовательные учреждения, находящиеся в ведении Министерства, для  извещения работодателей о графике  приема  представлений на аттестацию педагогических работников с целью подтверждения их соответствия занимаемой должности.

3.1.3. Секретарем Главной аттестационной комиссии осуществляется прием  представлений  работодателей по графику, утвержденному приказом Министра. 

Работодатель подает  представление в подкомиссию органа управления образованием Главной аттестационной комиссии Министерства (далее - подкомиссия), прием представлений работодателей на аттестуемых педагогических работников (далее - представления работодателей), других аттестационных документов  осуществляет секретарь подкомиссии.  Руководитель государственного образовательного учреждения, находящегося в ведении Министерства, подает  представление в Сектор секретарю Главной аттестационной комиссии. 

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день обращения заявителя в подкомиссию или Сектор. 

Результат процедуры: прием и регистрация в журнале регистрации представлений работодателей на проведение аттестации педагогических работников с целью подтверждения соответствия занимаемой должности.

3.1.4. Секретарем Главной аттестационной комиссии осуществляется:  

-  прием и регистрация представлений работодателей; 

- занесение сведений об аттестуемых работниках в электронный журнал регистрации заявок;

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:

          при личной подаче заявки работодателем - в день подачи заявления;

при централизованном приеме заявок работодателей через секретарей подкомиссий:

- до  100 заявок - один день; 

- до  200 заявок - два дня;

- до 300 заявок - три дня  с момента поступления документов.

Результат процедуры: регистрационная запись на представлении работодателя, регистрация в электронном  журнале регистрации представлений работодателей.

3.1.5. Начальником Сектора готовится и направляется на подпись министру проект приказа о проведении аттестации педагогических работников образовательных учреждений  с целью подтверждения соответствия занимаемой должности.

В приказе указываются:

- списочный состав педагогических работников, подлежащих аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности;

- график проведения аттестации указанных педагогических работников.

Результат процедуры: проект приказа о проведении аттестации педагогических работников образовательных учреждений Удмуртской Республики  с целью подтверждения  соответствия  занимаемой должности.

3.1.6. Министр подписывает приказ о проведении аттестации педагогических работников образовательных учреждений Удмуртской Республики с целью подтверждения  соответствия  занимаемой должности.

Процедуры, устанавливаемые пунктом 3.1.4, 3.1.5, осуществляются (при наличии поступивших представлений) в течение 14 календарных дней со дня завершения   приема заявок  работодателей   по графику, утвержденному приказом министра.

Результат процедуры: приказ о проведении аттестации педагогических работников образовательных учреждений Удмуртской Республики направляется секретарем Главной аттестационной комиссии в  муниципальные органы управления образованием, государственные образовательные учреждения, находящиеся в ведении  Министерства. 

3.1.7. Начальником Сектора проводится следующая организационная работа в подкомиссиях:

- обеспечение приема представлений работодателей на аттестуемых педагогических работников (далее - представления работодателей), других аттестационных документов секретарями подкомиссий; 

- проведение квалификационных испытаний в письменной форме (далее - квалификационные испытания)  по графику, утвержденному приказом министра, экспертными группами подкомиссий;

- подготовка  экспертными группами подкомиссий экспертных заключений о результатах письменного квалификационного  испытания педагогических работников, аттестовавшихся на соответствие занимаемой должности;

- подготовка подкомиссией с учетом представления работодателя и  экспертного заключения о результатах письменного квалификационного  испытания аттестованных педагогических работников выписки из протокола заседания подкомиссии с рекомендациями признать соответствующими (либо не соответствующими) занимаемой должности аттестованных педагогических работников;

- представление подкомиссией в Главную аттестационную комиссию выписки из протокола заседания подкомиссии с рекомендациями признать соответствующими (либо не соответствующими) занимаемой должности аттестованных педагогических работников;
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 30 календарных дней со дня издания приказа министра о проведении  аттестации соответствующих педагогических работников.  

Результат процедуры:  выписка из протокола  подкомиссии  с рекомендациями признать соответствующими (либо не соответствующими) занимаемой должности аттестованных педагогических работников направляется в Сектор.

3.1.8. Начальником Сектора осуществляется анализ предложений подкомиссий и их подготовка к рассмотрению на заседании Главной аттестационной комиссии Министерства.

В случае если подкомиссия вносит предложение о несоответствии педагогического работника занимаемой должности,  его аттестационные документы рассматриваются на заседании  Главной аттестационной комиссии и принимается решение в присутствии аттестуемого работника (при наличии его заявления об участии в заседании), работодателя, представителя первичной профсоюзной организации, в которой состоит  работник.

Решение комиссии оформляется протоколом, который подписывается членами комиссии, участвовавшими в заседании.

В протоколе указывается:

- фамилия, имя, отчество аттестуемого работника,

- должность, место работы,

- результаты квалификационного экзамена;

- результаты голосования;

- решение комиссии.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются по графику заседаний Главной аттестационной комиссии, утвержденному министром, но не позднее двух месяцев от начала аттестации для  каждого аттестуемого педагогического работника.

Результат процедуры: протокол Главной аттестационной комиссии Министерства

3.1.9. Специалистами Сектора готовится проект приказа об итогах аттестации педагогических работников  с целью подтверждения соответствия (несоответствия) занимаемой должности.

В приказе указывается:

фамилия, имя, отчество, должность, место работы аттестованного работника;

дата принятия решения Главной аттестационной комиссии о соответствии (несоответствии) педагогического работника занимаемой должности.

Результат процедуры: проект приказа о соответствии (несоответствии) педагогического работника занимаемой должности. 
3.1.10. Министром подписывается приказ о соответствии (несоответствии) педагогического работника занимаемой должности. 
Результат процедуры: Приказ направляется в муниципальные органы управления образованием, учреждения, находящиеся в ведении Министерства, государственные учреждения начального и среднего профессионального  образования для выдачи Работодателям.

3.1.11. Секретарь подкомиссии  вносит в аттестационный лист запись о решении Главной аттестационной комиссии, результатах голосования, дате принятия решения, подписывает аттестационные листы, передает их на подпись председателю подкомиссии, выдает оформленные аттестационные  листы (в 2 экз.)  работодателю под роспись для передачи аттестованному работнику и хранения  второго экземпляра  в личном деле аттестованного работника.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом,  осуществляется в  течение месяца с даты принятия решения  Главной аттестационной комиссией Министерства. 

Результат процедуры: оформленные аттестационные листы.

3.2. Административные процедуры услуги по проведению аттестации  для установления соответствия уровня квалификации требованиям квалификационной категории (первой или высшей).

3.2.1. Педагогическим работником подается в Сектор лично или через секретаря подкомиссии заявление о проведении аттестации для установления соответствия уровня квалификации требованиям заявленной квалификационной категории (высшей или первой) (далее – заявление) и лист самооценки педагога. 

3.2.2.  Секретарем Главной аттестационной комиссии осуществляется:

прием и регистрация заявления;

прием и регистрация  листа самооценки педагога.
В случае несоответствия заявления и листа самооценки педагога требованиям, установленным настоящим Регламентом и Методикой проведения аттестации, документы возвращаются заявителю лично (при индивидуальной подаче) либо  начальником Сектора оформляется мотивированный отказ и по согласованию с руководством  Министерства направляется заявителю (при передаче  заявления  через секретаря подкомиссии). 

Заявитель имеет право письменно отозвать свое заявление  до  начала или во время проведения процедуры аттестации, о чем производится соответствующая запись в электронном журнале регистрации.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:

при личной подаче заявления - в день подачи заявления;

при централизованной подаче заявлений от секретарей подкомиссий:

до  100 заявлений - один день; 

до  200 заявлений - два дня;

до 300 заявлений - три дня  с момента поступления документов;

Результат процедуры: регистрационная запись в электронном журнале, регистрационная запись на заявлении либо возврат заявления заявителю  или секретарю подкомиссии с обоснованием отказа в приеме. 

 3.2.3. Начальником Сектора готовится и направляется на подпись министру проект приказа о проведении аттестации педагогических работников для установления соответствия уровня  квалификации требованиям квалификационной категории (высшей или первой).

В приказе указываются:

списочный состав педагогических работников, подавших заявления на аттестацию для установления соответствия их уровня квалификации требованиям квалификационной категории (высшей или первой);

график проведения аттестации (далее - График);

Результат процедуры: проект приказа о проведении аттестации  педагогических работников образовательных учреждений Удмуртской Республики.

3.2.4. Министром подписывается приказ о проведении аттестации педагогических работников образовательных учреждений Удмуртской Республики.

Процедуры, установленные пунктами 3.2.3. – 3.2.4, осуществляются ежемесячно  по мере поступления в течение  учебного года.

Результат процедуры: подписанный приказ направляется в  муниципальные органы управления образованием, государственные образовательные учреждения, находящиеся в ведении Министерства, для организации деятельности Главной аттестационной комиссии, подкомиссий.
3.2.5. Специалистами Сектора  проводится подготовительная работа по организации экспертизы профессиональных результатов претендентов на высшую (первую) квалификационные категории:

- определяется списочный состав аттестуемых работников,  подлежащих  профессиональной экспертизе с привлечением независимых экспертов, в соответствии с поданными заявлениями на аттестацию;

- формируется  состав  экспертных групп Главной аттестационной комиссии с учетом профиля образовательной деятельности (специальности) и места работы аттестуемых работников;
- готовится проект приказа о составе подкомиссий и экспертных групп Главной аттестационной комиссии;
- по предложению председателей экспертных групп готовится  предварительный график выезда экспертных групп в территории индивидуально по каждому аттестуемому работнику.

График выезда согласовывается:

с  руководителями муниципальных органов управления образованием, образовательных учреждений по месту работы аттестуемых работников с целью обеспечения  экспертов  транспортом; 

с руководителями муниципальных органов управления образованием,  образовательных учреждений  по месту работы экспертов.
Результат процедуры:  списочный состав экспертных групп при Главной аттестационной комиссии и подкомиссиях,  предварительный график  выезда  экспертных групп в образовательные учреждения.

3.2.6. Специалистами Сектора готовится и направляется на подпись министру проект приказа о составе экспертных групп при Главной аттестационной комиссии и подкомиссиях.

Результат процедуры: проект приказа о составе экспертных групп при Главной аттестационной комиссии и подкомиссиях.

 3.2.7.  Министром подписывается приказ о составе экспертных групп при Главной аттестационной комиссии и подкомиссиях. 
Процедуры, установленные пунктами 3.2.5. - 3.2.7, осуществляются ежемесячно по мере поступления заявлений в течение года.

Результат процедуры: подписанный приказ передается экспертам в качестве основания для командирования, руководителям учреждений, подведомственных Министерству, в муниципальные органы управления образования для извещения  заявителей и  их работодателей о графике проведения экспертизы.

3.2.8. Специалистами Сектора организуется деятельность экспертных групп, контролируется объективность и качество экспертной оценки.

Экспертиза проводится в соответствии с Методикой оценки уровня квалификации педагогических работников Министерства образования и науки Российской Федерации. 
Выводы экспертов с обоснованием вносятся в экспертное заключение.

О результате экспертизы заявитель уведомляется письменно под роспись в экспертном заключении.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение десяти дней в соответствии с графиком работы экспертных групп при Главной аттестационной комиссии и подкомиссиях в пределах двух месяцев от начала аттестации, устанавливаемой  приказом о проведении аттестации педагогических работников образовательных учреждений Удмуртской Республики,  до  принятия  решения на аттестационной комиссии Министерства.

Результат процедуры: экспертные заключения направляются в аттестационную комиссию Министерства для рассмотрения.

3.2.9. Специалистами Сектора анализируются экспертные заключения и организуется предварительное ознакомление с ними членов комиссии.

Результат процедуры: предварительные заключения членов комиссии о соответствии претендентов требованиям заявленной категории по итогам документального анализа экспертных заключений.

3.2.10. Начальником Сектора организуется заседание Главной аттестационной комиссии, готовится план заседания, формируется проект приказа о соответствии (несоответствии) требованиям заявленной квалификационной категории (высшей или первой) педагогических работников по итогам анализа представленных экспертных заключений для заслушивания на заседании комиссии и принятия решения об их соответствии (несоответствии) требованиям заявленной квалификационной категории; 
Секретарем Главной аттестационной комиссии ведется протокол заседания Главной аттестационной комиссии.

Протокол подписывается председателем, членами Главной аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании.

Процедуры, устанавливаемые пунктами  3.2.9- 3.2.11, осуществляются по мере поступления аттестационных материалов в комиссию по графику заседаний Главной аттестационной комиссии, утвержденному Министерством, не позднее двух месяцев с момента начала процедуры аттестации, проводимой в соответствии с приказом о проведении аттестации педагогических работников для установления соответствия уровня  квалификации требованиям квалификационной категории (высшей или первой).

Результат процедуры: протокол заседания Главной аттестационной комиссии.

3.2.11. Специалистом Сектора готовится проект приказа о присвоении высшей, первой квалификационной категории педагогическим работникам, в отношении которых комиссией было принято положительное решение.

В приказе указывается:

фамилия, имя, отчество, должность, место работы заявителя;

дата принятия решения комиссии о предоставлении государственной услуги.

Результат процедуры: проект приказа о предоставлении государственной услуги. 

3.2.12. Министром подписывается приказ о присвоении квалификационных категорий педагогическим работникам государственных и муниципальных образовательных учреждений.
Результат процедуры: подписанный приказ направляется в муниципальные органы управления образованием, государственные образовательные учреждения, находящиеся в ведении Министерства, для установления заявителям соответствующего уровня оплаты труда.

3.2.13. Секретарь подкомиссии вносит в аттестационный лист записи о решении Главной аттестационной комиссии, результатах голосования, дате принятия решения, реквизитах приказа о предоставлении государственной услуги, передает аттестационные листы на подпись председателю и секретарю Главной аттестационной комиссии, заверяет оформленный аттестационный лист гербовой печатью Министерства.

Процедуры, устанавливаемые пунктами 3.2.11.-3.2.13, осуществляются в течение 30 дней  с момента принятия решения аттестационной комиссией.
Результат процедуры: приказ о присвоении квалификационных категорий педагогическим работникам государственных и муниципальных образовательных учреждений, оформленные аттестационные листы.

3.2.14. Секретарь Главной аттестационной комиссии выдает аттестационные листы (в 2 экземплярах) заявителям или представителям муниципальных органов управления образованием, государственных образовательных учреждений (в случае централизованной выдачи аттестационных листов)  для передачи по принадлежности заявителям под роспись в журнале выдачи аттестационных листов.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение 30 минут после  обращения заявителей или их доверенных лиц.

Результат процедуры: запись в журнале выдачи аттестационных листов, включая подпись лица, получившего аттестационные листы. 
Педагогические работники, имеющие основания для прохождения аттестации по упрощенной процедуре, аттестуются в соответствии  Соглашением между Министерством образования и науки Удмуртской Республики и Удмуртской Республиканской организацией Профсоюза  работников народного образования и науки РФ на 2009 – 2011 г.г.

4. Формы контроля над исполнением административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:

- проведение экспертизы проектов документов по предоставлению  услуги. Результатом экспертизы является визирование проектов;

- мониторинг результатов предоставления  услуги;

- проведение в установленном порядке контрольных проверок;

При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

В рамках мониторинга предоставления услуги отчет о предоставлении услуги в текущем учебном году заслушивается на заседании Главной аттестационной комиссии или коллегии Министерства.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляется начальником Сектора.

4.3. В должностных регламентах специалистов Сектора, осуществляющих текущий контроль, прописываются соответствующие функции.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Сектора.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

5.1. Пунктом 16 Порядком аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, утвержденным приказом Министерства образования Российской Федерации от 24 марта 2010 года № 209, установлено право получателей услуги на обжалование результатов аттестации в соответствии с законодательством Российской Федерации, или элементов аттестации, с которыми связаны ее результаты, в судебном порядке.

 5.2. В досудебном порядке получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить обращение (жалобу) в Министерство образования и науки Удмуртской Республики  на нарушения настоящего Регламента при проведении аттестации заявителя (получателя услуги).

5.3. При обращении получателей услуги в письменной форме в Министерство образования и науки Удмуртской Республики срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента поступления обращения.

5.4. В случае если по обращению (жалобе) заявителя требуется повторно провести экспертизу,  срок рассмотрения  жалобы (претензии)  продлевается, но не более чем на 30 дней по решению министра образования и науки Удмуртской Республики.
         О продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) получатель услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.5. Обращение (жалоба) получателей услуги в письменной форме либо в форме электронного документа должно содержать следующую информацию:

- фамилию гражданина, который подает жалобу (претензию), его должность, место работы и жительства, электронный адрес;

- суть обжалуемых нарушений настоящего Регламента при проведении аттестации заявителя;

- обстоятельства, на основании которых получатель услуги считает, что нарушены его права;

-  требования по устранению (исправлению) нарушений, допущенных при проведении аттестации заявителя.

- иные сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.

5.6. К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении (жалобе) обстоятельства. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.7. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения (жалобы), отсутствуют или не приложены к обращению (жалобе), решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.8. Обращение (жалоба) подписывается подавшим его (ее) получателем услуги.

5.9. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) министр образования и науки принимает одно из следующих решений:

- признает обращение (жалобу) получателя услуги соответствующей законодательству и настоящему Регламенту и принимает решение об удовлетворении обращения (жалобы) полностью или частично.

- не признает обращение (жалобу) получателя услуги соответствующей законодательству и настоящему Регламенту и принимает решение об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

Копия решения направляется заявителю в течение трех дней по почтовому адресу, а в случае, если жалоба представлена в виде электронного документа по адресу электронной почты заявителя либо по почтовому адресу, указанному в электронном документе.

5.10. В случае удовлетворения обращения (жалобы) полностью или частично министр образования и науки Удмуртской Республики определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения нарушений.

5.11. Обращение получателя услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом нарушении (в чем выразилось, кем осуществлено), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия физического лица);

- отсутствия подписи получателя услуги.

