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Проект

Административный регламент

исполнения Департаментом образования Вологодской области 
государственной функции по проведению аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений Вологодской области для установления соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям 

(первой или высшей)

I. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения Департаментом образования Вологодской области (далее – Департамент) государственной функции по организации и проведению аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений Вологодской области для установления соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей) (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества исполнения государственной функции и защиты прав физических лиц при исполнении государственной функции.
Настоящий Регламент определяет сроки и последовательность действий Департамента при осуществлении полномочий по проведению аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений Вологодской области в соответствии с пунктом 16 статьи 29 Закона Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» (с последующими изменениями), порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также порядок взаимодействия Департамента с физическими или юридическими лицами, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления при исполнении государственной функции.

1.2. При исполнении государственной функции Департамент взаимодействует с: 

Министерством образования и науки Российской Федерации;

Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки;

органами исполнительной государственной власти области;

областной организацией Профсоюза работников народного образования и науки Российской Федерации;

органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов области (далее – органов местного самоуправления);

образовательными учреждениями;
лицами, которые участвуют в экспертизе результатов профессиональной деятельности педагогических работников, в качестве привлекаемых экспертов;
 государственным образовательным учреждением среднего профессионального образования «Вологодский педагогический колледж» (далее – ГОУ СПО «Вологодский педагогический колледж»), осуществляющим научно-
методическое и информационно-технологическое обеспечение исполнения государственной функции;

государственным образовательным учреждением дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Вологодский институт развития образования» (далее – ГОУ ДПО «ВИРО»), осуществляющим инструктивно-методическое и организационное обеспечение исполнения государственной функции.

1.3. Исполнение государственной функции по проведению аттестации педагогических работников осуществляется Департаментом. 
1.4. Департамент в начале календарного года формирует аттестационную комиссию  и утверждает ее персональный состав. 
Аттестационная комиссия в составе председателя комиссии, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии формируется из числа представителей органов государственной власти Вологодской области, органов местного самоуправления, профессиональных союзов, научных организаций и общественных объединений, органов самоуправления образовательных учреждений и педагогических работников образовательных учреждений. 
Заседания аттестационной комиссии проводятся в первый четверг каждого месяца.

Аттестационной комиссией создаются экспертные группы для осуществления всестороннего анализа результатов профессиональной деятельности педагогических работников и подготовки соответствующего экспертного заключения для аттестационной комиссии. 
Персональный состав экспертных групп  утверждается приказом Департамента.

К проведению экспертизы привлекаются специалисты ГОУ СПО «Вологодский педагогический колледж», ГОУ ДПО «ВИРО» и других образовательных учреждений, методических служб.

1.5. Исполнение государственной функции по проведению аттестации педагогических работников осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года (с последующими изменениями);

Гражданским кодексом Российской Федерации от 14 ноября 2002 года № 138-ФЗ (с последующими изменениями);

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» (с последующими изменениями);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями);

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями);

Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 26 марта 2010  № 209 «О порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений»;

Уставом Вологодской области от 18 октября 2001 года № 716-ОЗ (с последующими изменениями);

законом области от 29 ноября 2005 года № 1373-ОЗ «О разграничении полномочий в сфере образования между органами государственной власти области» (с последующими изменениями);

постановлением Правительства области от 20 октября 2009 года № 1586 «Об утверждении Положения о Департаменте образования Вологодской области» (с последующими изменениями);

постановлением Правительства области от 19 февраля 2010 года № 170 «О Порядке досудебного обжалования действий (бездействия), решений органов исполнительной государственной власти области и (или) их руководителей».
1.6. Результатом исполнения государственной функции является  решение аттестационной комиссии об аттестации педагогического работника и выдача аттестационного листа с результатами прохождения аттестации и выписки из приказа Департамента с решением аттестационной комиссии. 
Данные документы направляются работодателю для ознакомления с ними педагогического работника под роспись.

1.7. Заявителем при исполнении государственной функции выступает педагогический работник государственного или муниципального образовательного учреждения, расположенного на территории Вологодской области, (далее – педагогический работник).

II. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения 

государственной функции
2.1.1. Информация о Департаменте:

юридический и фактический адрес: 160012, г. Вологда, ул. Козленская, д. 114;
официальный сайт в сети Интернет: www.edu35.ru;

адрес электронной почты: edu@edu35.ru;

справочные телефоны: (8-172) 75-00-64, 75-01-09;

факс: (8-172) 75-01-19;

время работы: с 08.00 до 17.00 (в предпраздничные дни: с 08.00 до 16.00), обед: с 12.30 до 13.30, выходные дни: суббота, воскресенье.

2.1.2. Информация о ГОУ СПО «Вологодский педагогический колледж»: юридический и фактический адрес: 160001, г. Вологда, ул. Батюшкова, д. 2;

адрес электронной почты: volkolledzh@yandex.ru;

справочные телефоны: (8-172) 72-02-63, (8-172) 72-51-57;

время работы: с 08.30 до 17.30 (в предпраздничные дни: с 08.30 до 16.30), обед: с 12.30 до 13.30, выходные дни: суббота, воскресенье.

2.1.3. Информация о ГОУ ДПО «ВИРО»: 

юридический и фактический адрес: 160011, г. Вологда, ул. Козленская, д. 57;

адрес электронной почты: iro-vologda@yandex.ru;

справочные телефоны: (8-172) 75-78-63, 75-84-00;

факс: (8-172) 75-84-00;

время работы: с 08.00 до 17.00 (в предпраздничные дни: с 08.00 до 16.00), обед: с 12.30 до 13.30, выходные дни: суббота, воскресенье.

2.1.4. Информация по вопросам исполнения государственной функции может предоставляться: на сайте Департамента, по электронной почте, по телефону, по почте, лично.

Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения государственной функции:

входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления; 
решения по конкретному заявлению;

нормативные правовые акты по вопросам исполнения государственной функции (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

перечень документов, представление которых необходимо для исполнения государственной функции;

информация о местонахождении, графике работы, об административных процедурах, о порядке и формах контроля за исполнением государственной функции, о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также о порядке принимаемого ими решения при исполнении государственной функции.

2.1.5. Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения государственной функции (далее – информирование) являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

2.1.6. Информирование проводится в форме: индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется уполномоченным начальником Департамента специалистом, ответственным за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Уполномоченный начальником Департамента специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. 
2.1.7. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, уполномоченный начальником Департамента специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить повторное консультирование по телефону через определенный промежуток времени, а также получить разъяснения путем ответного звонка уполномоченного начальником Департамента специалиста, ответственного за информирование.

2.1.8. Ответ на письменное обращение заявителя предоставляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в Департаменте в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Департамента или лицом, его замещающим.

Ответ направляется в письменной форме, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

2.1.9. Публичное письменное информирование осуществляется путем опубликования информационных материалов о порядке исполнения государственной функции в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет, в том числе на официальном сайте Департамента. Информационные материалы, размещенные на официальном сайте Департамента в сети Интернет, подлежат ежемесячному обновлению специалистами структурного подразделения Департамента, ответственными за ведение официального сайта.

2.1.10. Для исполнения государственной функции на официальном сайте Департамента размещается:

общая информация о Департаменте;

информация о порядке исполнения государственной функции;

информация о документах, предъявляемых на аттестацию педагогическим работником; 

иная информация по вопросам аттестации педагогического работника.

2.1.11. В кабинете, где проводится прием и регистрация заявлений и документов, в отведенных для этих целей местах размещаются информационные стенды, буклеты, информационные брошюры и проспекты, целью которых является информирование о порядке исполнения государственной функции.

На информационных стендах размещается следующая информация:

1) порядок работы Департамента, ГОУ СПО «Вологодский педагогический колледж», ГОУ ДПО «ВИРО»;

2) номера кабинетов  Департамента,  ГОУ СПО «Вологодский педагогический колледж», где производится прием, регистрация заявлений и документов, информирование заявителей; фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей о порядке исполнения государственной функции;

3) номера телефонов, почтовые и электронные адреса Департамента, ГОУ СПО «Вологодский педагогический колледж», ГОУ ДПО «ВИРО»;

4) перечень документов, представляемых для получения результата исполнения государственной функции; 

5) нормативные правовые акты, которые регламентируют деятельность и порядок исполнения государственной функции.

Департамент, ГОУ СПО «Вологодский педагогический колледж» размещают в занимаемых помещениях и иных отведенных для этих целей местах иную информацию, необходимую для оперативного информирования о порядке исполнения государственной функции.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.

2.1.12. При ответе на телефонные звонки уполномоченный начальником Департамента специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования уполномоченный начальником Департамента специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 

Уполномоченный начальником Департамента специалист, ответственный за информирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. 

2.1.13. Уполномоченный начальником Департамента специалист, ответственный за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения государственной функции и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.
2.2. Сроки исполнения государственной функции

2.2.1. В течение календарного года в аттестационную комиссию подаются заявления педагогическими работниками.

2.2.2. Заседания аттестационной комиссии проходят в течение календарного года в соответствии с графиком, ежегодно утверждаемым приказом Департамента. 

2.2.3.  Дата проведения аттестации для каждого педагогического работника устанавливается уполномоченным начальником Департамента специалистом, ответственным за информационно-технологическое обеспечение аттестации педагогических работников, индивидуально в соответствии с утвержденным графиком заседаний аттестационной комиссии.

2.2.4. В течение месяца со дня регистрации заявление рассматривается уполномоченным начальником Департамента специалистом, ответственным за прием документов. Педагогический работник включается в график проведения экспертизы результатов профессиональной деятельности. 
2.2.5. Продолжительность аттестации для каждого педагогического работника не должна превышать двух месяцев с начала ее проведения и до принятия решения аттестационной комиссией.

Начало проведения аттестации – дата уведомления заявителя уполномоченным начальником Департамента специалистом, ответственным за информационно-технологическое обеспечение аттестации педагогических работников, о дате, месте и времени проведения экспертизы результатов профессиональной деятельности.
2.2.6. Не позднее, чем за 10 календарных дней до даты проведения экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогического работника, уполномоченный начальником Департамента специалист, ответственный за информационно-технологическое обеспечение аттестации педагогических работников, уведомляет заявителя о дате, месте и времени проведения экспертизы. 

2.2.7. Сроки исполнения административных процедур составляют:

прием, проверка и регистрация заявлений – в течение одного рабочего дня;

рассмотрение заявлений уполномоченным начальником Департамента специалистом, ответственным за прием документов, – в течение 30 календарных дней со дня их регистрации;

утверждение графика проведения экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогических работников – ежемесячно;

проведение экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогического работника – в течение 30 календарных дней со дня включения педагогического работника в график проведения экспертизы результатов профессиональной деятельности;

подготовка экспертного заключения и передача его уполномоченному начальником Департамента специалисту, ответственному за формирование пакета документов педагогического работника, для рассмотрения на заседании аттестационной комиссии – в течение 5 календарных дней со дня проведения экспертизы;

проведение заседания аттестационной комиссии – в течение 25 календарных  дней со дня передачи экспертного заключения педагогического работника  уполномоченному начальником Департамента специалисту,  ответственному за формирование пакета документов педагогического работника.
2.2.8. Сроки ожидания в очереди при подаче документов заявителем не могут превышать 30 минут.

2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения

государственной функции либо отказа в исполнении

государственной функции 
2.3.1. Основанием для приостановления исполнения государственной функции  являются:

 представление заявителем неполного комплекта документов и (или) документов, которые содержат технические ошибки либо оформление которых не соответствует требованиям настоящего Регламента;

непредставление педагогическим работником документов для всестороннего анализа по уважительной причине.

2.3.2. Основанием для отказа в принятии документов педагогического работника к рассмотрению являются:

поступление заявления и документов от педагогического работника, работающего в образовательном учреждении, аттестация педагогических работников которого не отнесена к компетенции Департамента;


неучастие педагогического работника в административных процедурах, предусмотренных настоящим Регламентом, предполагающих его участие;


несоответствие должности педагогического работника в момент прохождения процедуры аттестации должности, указанной в заявлении;


несоответствие документов, представленных заявителем, требованиям настоящего Регламента.


2.3.3. Основанием для прекращения процедуры аттестации являются:


заявление педагогического работника;

увольнение педагогического работника.
2.4. Требования к местам исполнения государственной функции

2.4.1. Места для приема посетителей в Департаменте, ГОУ СПО «Вологодский педагогический колледж», ГОУ ДПО «ВИРО» оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации и в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.4.2. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.4.3. Для ожидания приема заявителями отводятся места, оборудованные информационными стендами, стульями, столами, для возможности оформления документов заявители обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.

2.4.4. Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 

номера кабинета;

наименования отдела; 

фамилии, имени, отчества и должности уполномоченного начальником Департамента специалиста, ответственного за прием заявителей; 

графика работы.

2.4.5. Рабочее место уполномоченного начальником Департамента специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.

2.4.6. Департаментом должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов: помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами.

2.4.7. На территории, прилегающей к зданиям Департамента, ГОУ СПО «Вологодский педагогический колледж», оборудуются места для парковки автотранспортных средств.
2.5 Информация о перечне необходимых для исполнения

государственной функции документов, требуемых от заявителей,

порядке их представления

2.5.1. В аттестационную комиссию принимаются необходимые для исполнения государственной функции документы в письменном виде и в соответствии с формами, утвержденными Министерством образования и науки Российской Федерации.

2.5.2. Для рассмотрения вопроса об аттестации заявитель представляет следующие документы:

1) заявление педагогического работника  установленной  формы   (Приложение 2);

2) документы для экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогического работника.

2.5.3. Данные в заявлении не должны противоречить данным  в документах  об образовании, сроках действия ранее установленной квалификационной категории, почетных званиях и наградах, других документах. 


2.5.4. Уполномоченный начальником Департамента специалист, ответственный за прием документов, возвращает заявителю документы на доработку в следующих случаях:


тексты документов написаны неразборчиво, не указаны или указаны не полностью фамилия, имя, отчество, должность, место работы, точная дата присвоения  ранее установленной квалификационной категории, отсутствует подпись и (или) расшифровка подписи педагогического работника;


в документах содержатся подчистки, приписки, зачеркнутые слова и  исправления;


документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.6. Информация о возмездной (безвозмездной)

основе исполнения государственной функции

2.6.1. Исполнение государственной функции осуществляется на безвозмездной основе. 

2.7. Условия предоставления государственной услуги

2.7.1. Порядок финансирования затрат на проведение аттестации определяет Департамент. 

2.7.2. Порядок финансирования затрат, связанных с участием педагогического работника в аттестационных процедурах, определяет образовательное учреждение.

III. Административные процедуры 

3.1. Последовательность действий (процедур) при исполнении 

государственной функции
3.1.1 Государственная функция осуществляется в следующей последовательности:

1) прием и регистрация документов, необходимых для исполнения государственной функции; 

2) рассмотрение заявлений уполномоченным начальником Департамента специалистом, ответственным за прием документов;

3) формирование аттестационного дела педагогического работника; 

4) утверждение графика проведения экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогических работников;

5) проведение экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогического работника;
6) формирование пакета документов педагогического работника для рассмотрения на заседании аттестационной комиссии;

7)  принятие и оформление решения аттестационной комиссии, информирование о принятом решении.

3.1.2. Порядок   исполнения    государственной   функции    приведен    в Приложении 1  настоящего Регламента.

3.2. Прием и регистрация документов, необходимых для исполнения государственной функции

3.2.1. Основанием  для приема и регистрации документов, необходимых для исполнения государственной функции является поступление в аттестационную комиссию заявления педагогического работника (по форме согласно Приложению 2 настоящего Регламента). 

3.2.2. Уполномоченный начальником Департамента специалист, ответственный за прием документов, фиксирует факт поступления документов в журнале учета входящих документов:

а) дату приема,

б) порядковый номер записи,

в) данные о заявителе,

г) цель обращения заявителя.

3.2.3. При установлении фактов несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Регламенте, уполномоченный начальником Департамента специалист, ответственный за прием документов,  возвращает документы заявителю, уведомляет о наличии препятствий для рассмотрения вопроса об аттестации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является учетная запись в регистрационном журнале о поступлении в аттестационную комиссию заявления педагогического работника.
3.3. Рассмотрение документов уполномоченным начальником Департамента специалистом, ответственным за прием документов
3.3.1. Основанием для рассмотрения документов уполномоченным начальником Департамента специалистом, ответственным за прием документов, является поступление в аттестационную комиссию заявления педагогического работника.

3.3.2. Заявление педагогического работника должно быть рассмотрено уполномоченным начальником Департамента специалистом, ответственным за прием документов, не позднее 30 календарных дней со дня его регистрации.

3.3.3. Результатом исполнения административной процедуры является включение педагогического работника в график проведения экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогического работника.
3.4. Формирование аттестационного дела педагогического работника

3.4.1. Основанием для формирования аттестационного дела педагогического работника является включение  педагогического работника в график проведения экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогических работников.

3.4.2. Уполномоченный начальником Департамента специалист, ответственный за формирование аттестационного дела, на каждого педагогического работника формирует аттестационное дело.

3.4.3. В аттестационное дело педагогического работника входят следующие документы:


заявление педагогического работника;

документы педагогического работника для экспертизы результатов его профессиональной деятельности.

3.4.4. Результатом исполнения административной процедуры является сформированный пакет документов, необходимый для аттестации каждого педагогического работника.

3.5. Утверждение графика проведения экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогических работников
3.5.1. Основанием  для утверждения графика проведения экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогических работников является включение  педагогического работника в график проведения экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогических работников.

3.5.2. Уполномоченный начальником Департамента специалист, ответственный за информационно-технологическое обеспечение аттестации педагогических работников,  составляет график проведения экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогических работников в течение 5 календарных дней со дня рассмотрения заявления педагогического работника. 
3.5.3. График проведения экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогических работников ежемесячно утверждается приказом Департамента.
3.5.4. Результатом исполнения административной процедуры является утвержденный  график проведения экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогических работников. 
3.6. Проведение экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогического работника 

3.6.1. Основанием для проведения экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогического работника является утвержденный график проведения экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогических работников. 
3.6.2. Информация о дате, месте и времени предоставления документов  для экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогического работника  доводится уполномоченным начальником Департамента специалистом, ответственным за информационно-технологическое обеспечение аттестации педагогических работников, до заявителя не позднее, чем за 10 календарных дней до даты проведения экспертизы.

3.6.3. Экспертиза результатов профессиональной деятельности педагогического работника проводится специалистами ГОУ СПО «Вологодский педагогический колледж», ГОУ ДПО «ВИРО» и других образовательных учреждений, методических служб.

3.6.4. Экспертиза результатов профессиональной деятельности педагогического работника проводится в течение 30 календарных дней со дня включения педагогического работника в график проведения экспертизы  результатов профессиональной деятельности.

3.6.5. Уполномоченный начальником Департамента специалист, ответственный за организационное и информационно-технологическое обеспечение экспертизы, в течение 5 календарных дней со дня завершения  экспертизы готовит и направляет экспертное заключение уполномоченному начальником Департамента специалисту, ответственному за формирование пакета документов педагогического работника.

3.6.6. Информацию о результатах экспертизы профессиональной деятельности педагогического работника заявитель может получить через 5 календарных дней  со дня предоставления экспертного заключения уполномоченному начальником Департамента специалисту, ответственному за формирование пакета документов педагогического работника.

3.6.7. Результатом исполнения административной процедуры является экспертное заключение о результатах  профессиональной деятельности педагогического работника.

3.7. Формирование пакета документов педагогического работника для рассмотрения на заседании аттестационной комиссии

3.7.1. Основанием для формирования пакета документов педагогического работника для рассмотрения на заседании аттестационной комиссии являются экспертное заключение о результатах  профессиональной деятельности педагогического работника и его аттестационное дело.
3.7.2. Пакет документов педагогического работника для рассмотрения на заседании аттестационной комиссии формируется в течение 15 календарных дней со дня предоставления экспертного заключения уполномоченным начальником Департамента специалистом, ответственным за формирование пакета документов.

3.7.3. Результатом исполнения административной процедуры считается сформированный пакет документов педагогического работника, необходимый для рассмотрения на заседании аттестационной комиссии.

3.8. Принятие и оформление решения аттестационной комиссии,

информирование о принятом решении

3.8.1. Основанием для принятия решения аттестационной комиссией о соответствии (или несоответствии) уровня квалификации должности педагогического работника требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории является сформированный пакет документов педагогического работника для рассмотрения на заседании аттестационной комиссии.

3.8.2. Решение о соответствии (или несоответствии) уровня квалификации должности педагогического работника требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории принимается на заседании аттестационной комиссии.

3.8.3. Решение принимается большинством голосов открытым голосованием и считается принятым, если в голосовании участвовало не менее двух третей состава 
аттестационной комиссии. При равенстве голосов решение считается принятым в пользу педагогического работника.

3.8.4. Педагогический работник имеет право лично присутствовать при принятии решения, о чем заранее письменно уведомляет аттестационную комиссию. При неявке педагогического работника на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины аттестационная комиссия вправе провести аттестацию в его отсутствие.

В случае если педагогический работник не уведомил аттестационную комиссию о своем желании присутствовать на заседании аттестационной комиссии, но лично явился для прохождения аттестации в назначенный по графику день, он имеет право присутствовать на заседании аттестационной комиссии.

3.8.5. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который подписывают в день голосования председатель, заместитель председателя, секретарь и члены аттестационной комиссии, принимавшие участие в голосовании.

3.8.6. Протокол заседания и приказ Департамента хранятся в архиве Департамента до следующей аттестации педагогического работника.

3.8.7. Решение аттестационной комиссии заносится в аттестационный лист (Приложение 3), который подписывают председатель, заместитель председателя, секретарь и члены аттестационной комиссии, принимавшие участие в голосовании.
 В случае необходимости аттестационная комиссия заносит в аттестационный лист рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности педагогического работника, о необходимости повышения его квалификации с указанием специальности и другие рекомендации. 
При наличии в аттестационном листе указанных рекомендаций работодатель не позднее, чем через год со дня проведения аттестации педагогического работника, представляет в аттестационную комиссию информацию о выполнении рекомендаций аттестационной комиссии по совершенствованию профессиональной деятельности педагогического работника.  

3.8.8. Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации педагогического работника утверждается приказом Департамента.

3.8.9. Аттестационный лист и выписка из приказа Департамента направляются работодателю педагогического работника в срок не позднее 30 календарных дней со дня принятия решения аттестационной комиссией для ознакомления с ними работника под роспись и принятия решений в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Аттестационный лист, выписка из приказа хранятся в личном деле педагогического работника. 

3.8.10. Результатом исполнения административной процедуры является выдача аттестационного листа с  решением аттестационной комиссии и выписки из приказа Департамента с результатами аттестации. 

IV. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции 

4.1. Порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения государственной функции, контроль за деятельностью подведомственных учреждений и структурных подразделений  Департамента по аттестации педагогических работников в регионе осуществляет Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки.

4.2. Текущий контроль за соблюдением уполномоченными начальником Департамента специалистами последовательности административных процедур по исполнению государственной функции и принятием решений осуществляется Департаментом.

4.3. Для проверки полноты и качества исполнения государственной функции  проводятся плановые и внеплановые проверки, осуществляемые Департаментом.

4.4. Ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) уполномоченными начальником Департамента специалистами  в ходе исполнения государственной функции, несет Департамент.

4.5. Ответственность за исполнение государственной функции в части принятия решения аттестационной комиссией несет председатель аттестационной комиссии.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица

 и решений, принятых при исполнении государственной функции 


5.1. Педагогический работник имеет право на обжалование, оспаривание действий (бездействия) должностных лиц, а также решений, принятых ими в ходе исполнения государственной функции в досудебном, а также в судебном порядке.


5.2. Неправомерность действия (бездействия) отдельных должностных лиц при оказании настоящей государственной функции заявителю государственной функции может быть обжалована путем направления обращения на имя председателя аттестационной комиссии Департамента по адресу: 160012, г. Вологда, ул. Козленская, д. 114 или в компетентные органы государственной власти в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Если в результате рассмотрения доводов обращения усматриваются обстоятельства, достаточные для назначения председателем аттестационной комиссии Департамента проведения служебной проверки, факт нарушения прав и законных интересов заявителя и вина должностных лиц, допустивших нарушения в ходе исполнения государственной функции, устанавливаются по итогам проведения проверки.


5.3. К должностным лицам, допустившим в ходе исполнения государственной функции нарушения прав и законных интересов заявителей, применяются меры ответственности в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе.


5.4. Действия (бездействие), решения председателя аттестационной комиссии Департамента и решения аттестационной комиссии могут быть обжалованы в комиссии по досудебному обжалованию действий (бездействия), решений органов исполнительной государственной власти области и (или) их руководителей в соответствии с Порядком досудебного обжалования действий (бездействия), решений органов исполнительной государственной власти области и (или) их руководителей, утвержденного постановлением Правительства области от 19 февраля 2010 года № 170.


5.5. Педагогический работник вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, в суде общей юрисдикции в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Педагогический работник вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов.

Приложение 2
____________________________________

                                                                                                 (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_________________ ) либо (квалификационной категории не имею).

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

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Сообщаю о себе следующие сведения: 

дата и год рождения ___________________________________________________________________
образование (когда и какое образовательное учреждение профессионального образования окончил, полученная специальность и квалификация) ______________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________стаж педагогической работы (по специальности)               ___________ ,

в данной должности ________; в данном учреждении ____________,
общий трудовой стаж _______.

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) (нужное подчеркнуть).

С порядком аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений ознакомлен(а).

"_____" __________ 20_____ г.                                 Подпись


Телефон дом. _______________________,  

                сл. ________________________

Приложение 3
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
	
	квалификационной категории

	
	первой (высшей)
	

	11. Количественный состав аттестационной комиссии
	
	человек

	На заседании присутствовало
	
	членов аттестационной комиссии

	Количество голосов за
	,
	против
	
	

	12. Примечания
	

	
	

	Председатель 

аттестационной комиссии
	______________________   /________________/

                            (подпись)                                     (расшифровка подписи)

	
	

	Заместитель председателя

аттестационной комиссии
	______________________   /________________/

                            (подпись)                                     (расшифровка подписи)

	
	

	Секретарь

аттестационной комиссии
	______________________   /________________/

                            (подпись)                                     (расшифровка подписи)

	
	

	Члены аттестационной комиссии
	______________________   /________________/

	
	______________________   /________________/

	
	______________________   /________________/

	
	______________________   /________________/

	
	______________________   /________________/

	
	______________________   /________________/

	Дата проведения аттестации и принятия решения аттестационной комиссией  
	

	Установлена
	
	квалификационная категория сроком на 5 лет

	
	№ 
	(Дата и № приказа Департамента образования Вологодской области)


    М.П.                                

С аттестационным листом ознакомлен (а)           ________________   /________________/

                                                                                                                      (подпись)                              (расшифровка подписи)

«_____»_____________________20___ г.

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

________________   /________________/

                                                                                                                      (подпись)                              (расшифровка подписи)

Приложение 1
Блок-схема последовательности действий 

исполнения государственной функции 

	Прием заявления от педагогического работника




	Регистрация заявления, соответствующего требованиям настоящего Регламента
	
	Возврат заявления, не соответствующего требованиям настоящего Регламента



	Рассмотрение заявления уполномоченным начальником Департамента, ответственным за прием документов
	
	Приведение заявления в соответствие с требованиями настоящего Регламента




	Формирование аттестационного дела педагогического работника

(заявление, документы для проведения экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогического работника)
	
	Утверждение графика 

проведения экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогических работников





	Проведение экспертизы результатов профессиональной деятельности 
педагогического работника




	Формирование и передача пакета документов педагогического работника 
в аттестационную комиссию для рассмотрения на заседании аттестационной комиссии





	Заседание аттестационной комиссии




	Принятие и оформление решения аттестационной комиссии,

 информирование о принятом решении



Утверждение графика 

проведения экспертизы результатов профессиональной деятельности педагогических работников

' Сведения о результатах работы могут являться приложением к заявлению.





