ПРОЕКТ

Административный регламент Министерства образования, науки и инновационной политики Новосибирской области по предоставлению государственной услуги по аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений на территории Новосибирской области

 Общие положения 

1) основные понятия, используемые в административном регламенте по предоставлению государственной услуги по аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений (далее – Регламент):
аттестация – процедура установления соответствия уровня профессиональной компетентности педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений требованиям к квалификации при присвоении им квалификационных категорий;

аттестуемые  - педагогические работники  государственных и муниципальных образовательных учреждений Новосибирской области, желающие  пройти аттестацию с целью  установления первой или высшей квалификационной категории либо представляемые на аттестацию работодателем с целью установления соответствия занимаемой должности.

       квалификационная категория – уровень профессиональной компетентности педагогических работников образовательных учреждений, соответствующий требованиям к квалификации при присвоении им заявленной квалификационной категории;

        экспертиза – процедура изучения и оценки уровня профессиональной компетентности, профессиональных умений и результативности профессиональной деятельности педагогических работников на основе взаимосвязанных методов получения, обработки и обобщения всесторонней информации.

2) описание заявителей:

2.1) заявителями, обращающимися за предоставлением государственной услуги по установлению квалификационной категории, являются получатели государственной услуги в соответствии с пунктом 2.3 настоящего Регламента. 

2.2) заявителями по аттестации на установление соответствия занимаемой должности педагогических работников, не имеющих квалификационных категорий, являются руководители органов управления образования или образовательных учреждений.

         2.3) получателями государственной услуги являются педагогические работники образовательных учреждений Новосибирской области, независимо от их ведомственного подчинения, (за исключением образовательных учреждений, аттестация педагогических работников которых отнесена к полномочиям федеральных органов государственной власти), обратившиеся в Министерство за предоставлением государственной услуги (далее – получатели государственной услуги).

       2.4) Аттестоваться на квалификационные категории или соответствие занимаемой должности могут педагогические работники, находящиеся на следующих должностях:
- учитель;

- преподаватель;

- учитель-дефектолог, учитель-логопед, логопед;

- преподаватель-организатор ОБЖ;

- руководитель физического воспитания;

- методист, старший методист;

- тьютор;

- мастер производственного обучения; 

- инструктор-методист, старший инструктор-методист;

- воспитатель, старший воспитатель;

- концертмейстер;

- педагог дополнительного образования, старший педагог дополнительного образования;

- тренер-преподаватель, старший тренер-преподаватель;

- педагог- психолог;

- педагог-организатор;

- социальный педагог;

- музыкальный руководитель;

- инструктор по физической культуре;

- инструктор по труду;

- старший вожатый.

       2.5) аттестация осуществляется в отношении педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, реализующих основные образовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, начального профессионального и среднего профессионального образования, а также дополнительные образовательные программы (далее-образовательные учреждения);
     3) порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги:

      3.1) органом, уполномоченным на предоставление государственной услуги, является Министерство образования, науки и инновационной политики Новосибирской области (далее - Министерство).  

    3.2) выполнение отдельных задач по организационно-технологическому и методическому сопровождению  предоставления государственной услуги возлагается на государственное бюджетное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования Новосибирской области «Новосибирский институт повышения квалификации и переподготовки работников образования» (далее –  НИПКиПРО), на государственное бюджетное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования Новосибирской области «Новосибирский институт развития образования (далее - НИРО) или другие образовательные учреждения, подведомственные Министерству;

3.3) информационное и технологическое обеспечение  предоставления государственной услуги, включая подготовку сведений  об аттестуемых,  осуществляется  органами управления образованием муниципальных районов и городских округов, на территории которых находятся образовательные учреждения; руководителями государственных образовательных учреждений, подведомственных Министерству:

       3.4) при предоставлении государственной услуги в целях получения документов, необходимых для аттестации, информации для проверки сведений, предоставляемых потребителями государственной услуги, осуществляется взаимодействие Министерства с образовательными учреждениями других ведомств, иными органами и организациями;

      3.5)  информация о предоставлении государственной услуги может быть получена непосредственно в отделе Министерства, в отделах НИПКиПРО, НИРО по справочным телефонам и на официальном интернет-сайте Министерства, а также путем письменного обращения в Министерство.

Место нахождения (почтовый адрес) Министерства: 630011, Новосибирск, Красный проспект, 18. Официальный сайт Министерства в сети Интернет: www.edunso.ru. 

Справочные телефоны Министерства, приемная: 223-14-68

Отдел кадровой политики: 223-64-28,  203-58-25.

 Адрес электронной почты Министерства: info@edu.nso.ru
Адреса электронной почты отдела Министерства: bvs@edu.nso.ru, kge@edu.nso.ru. 

График работы отдела Министерства: с понедельника по четверг с 9.00 до 18.00,

в пятницу с 9.00 до 17.00, перерыв на обед с 13.00 до 13.48.

Место нахождения (почтовый адрес) НИПКиПРО: 630007, Новосибирск, Красный проспект, 2. 

Справочные телефоны НИПКиПРО, приемная: 223-32-68

Отдел аттестации: 223-27-02.

 Адрес электронной почты отдела НИПКиПРО: att09@mail.ru
График работы отдела НИПКиПРО: с понедельника по четверг с 8.30 до 17.00,

в пятницу с 8.30 до 15.00, перерыв на обед с 13.00 до 13.30.

Место нахождения (почтовый адрес) НИРО: 630102, Новосибирск, ул.Восход, 26а. 

Справочные телефоны НИРО, приемная: 226-55-16

Адрес электронной почты отдела НИРО: mip@oblcit.ru
График работы НИРО: с понедельника по четверг с 9.00 до 18.00,

в пятницу с 9.00 до 17.00, перерыв на обед с 13.00 до 13.48;

     3.6) на официальном интернет-сайте Министерства размещаются следующие материалы:

нормативные правовые документы, регламентирующие предоставление государственной услуги;

форма заявления (с приложением), аттестационного листа, представления, экспертного заключения, обращения;

отдельные распорядительные акты Министерства по итогам аттестации;

ответы на вопросы педагогических работников, руководителей образовательных учреждений, родителей учащихся;

3.7)  консультации по предоставлению государственной услуги могут быть получены путем обращения в Министерство при  личном посещении, по телефону, электронной почте, по письменному запросу;

места ожидания приема, места сдачи и получения документов заявителями оборудуются стульями, столами и обеспечиваются письменными принадлежностями (для записи информации, написания заявлений);

при осуществлении консультирования по телефону специалисты отдела Министерства или учреждения подведомственного Министерству  обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять информацию по следующим вопросам:

входящие номера, под которыми зарегистрированы обращения заявителей в системе делопроизводства Министерства;

принятие решений по конкретному обращению;

нормативные правовые акты о результатах предоставления государственной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

перечень представляемых документов для получения результата предоставления государственной услуги;

3.8) ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста (методиста), принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут;

при личном обращении работника консультация в полном объеме должна быть предоставлена ему в порядке живой очереди. Ожидание в очереди не должно превышать 40 минут;

если обращение за информацией или консультацией осуществляется в письменной форме, то ответ дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения в Министерстве;

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;

3.9) получить сведения о процедуре аттестации  педагогический работник может у директора, заместителя директора образовательного учреждения, у должностных лиц, ответственных за проведение аттестации в муниципальных органах, осуществляющих управление в сфере образования, на курсах повышения квалификации.

Стандарт предоставления государственной услуги

4) государственная услуга в соответствии с действующим законодательством для заявителей предоставляется бесплатно;
  4.1) расходы,  связанные с оказанием государственной услуги, несет Министерство;

4.2) расходы, связанные с командированием для участия в  заседании ГАК получателей государственной услуги, несет учредитель или образовательное учреждение. 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

5) Административный регламент предоставления государственной услуги по организации и проведению аттестации педагогических работников образовательных учреждений предусматривает проведение следующих административных процедур:

5.1) формирование региональной нормативной правовой базы аттестации (сентябрь-октябрь текущего года)

- подготовка, рассылка в органы управления в сфере образования муниципальных районов и городских округов области, размещение на официальном интернет сайте Министерства 

приказов Министерства о порядке проведения аттестации педагогических работников на предстоящий календарный год, об утверждении состава главной аттестационной комиссии (далее – ГАК) и экспертных групп;

писем Министерства с описанием форм и процедур аттестации;

5.2) прием, проверка и регистрация заявлений, представлений, комплекта документов (с января 2011 года в течение каждого календарного года, еженедельно с понедельника по четверг);

5.3) принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении государственной услуги (ежемесячно);

5.4) формирование компьютерной базы данных аттестуемых (ежемесячно), утверждение графика работы экспертных групп;

5.5) подготовка списков аттестуемых по предметным областям и передача их вместе с аттестационными делами на экспертизу экспертным группам (ежемесячно);

5.6) экспертиза профессиональной компетентности, умений и результативности деятельности (ежемесячно); 

5.7) проведение заседаний экспертных групп, подготовка проекта решения, протокола (в соответствии с графиком работы экспертных групп);

5.8) проведение заседаний ГАК, принятие решения по итогам аттестации (ежемесячно - каждый последний вторник месяца, начиная с февраля);

5.9) издание приказов Министерства о присвоении (отказе в присвоении) квалификационной категории, об установлении соответствия (не соответствия) занимаемой должности (ежемесячно);

5.10)  оформление и выдача аттестационных листов, выписок из приказов Министерства о присвоении (отказе в присвоении) квалификационной категории, об установлении соответствия (не соответствия) занимаемой должности (ежемесячно);

5.11) информирование и консультирование заявителей по вопросам аттестации (еженедельно с понедельника по четверг).

Описание каждой административной процедуры

       6) юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры:

        6.1) основанием для проведения аттестации педагогических работников на соответствие первой или высшей квалификационной категории является заявление работника, которое он подает в ГАК.  При этом педагогическому работнику следует иметь в виду, что для сохранения уровня оплаты труда с учетом ранее имевшейся квалификационной категории, ему целесообразно обратиться в ГАК заранее, но не позднее чем за три месяца до окончания срока действия имеющейся квалификационной категории, учитывая, что  для рассмотрения  заявления отведен один месяц, а для проведения аттестации – два месяца;

       6.2) основанием для проведения аттестации педагогических работников на установление соответствия занимаемой должности  является представление работодателя в ГАК;

представление должно содержать мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых качеств педагогического работника, результатов его профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по занимаемой должности, информацию о прохождении педагогическим работником повышения квалификации, в том числе по направлению работодателя, за период, предшествующий аттестации, сведения о результатах предыдущих аттестаций; 

          6.2.1) работодатели в течение 7 дней после издания приказа по образовательному учреждению, определяющего список педагогических работников для прохождения ими аттестации с целью подтверждения соответствия  занимаемой  должности, направляет копию этого приказа в отдел Министерства для включения педагогических работников в график аттестации;    
       6.2.2)  при  ознакомлении работодателем педагогического работника с представлением и датой его аттестации, работник письменно уведомляет о своем желании участия в заседании ГАК. Представления заявителей с подписью и указанием даты ознакомления получателей услуг не позднее, чем за месяц до даты аттестации их по графику представляются на регистрацию в Министерство (НИПКиПРО, НИРО);

6.3) основания для отказа и прекращения предоставления государственной услуги

6.3.1) в предоставлении услуги может быть отказано, если работник:

 не является жителем Новосибирской области;

 не выполняет требования, установленные настоящим Регламентом;

 не является работником образовательного учреждения;

           не представил полного набора документов, согласно перечню документов, указанных в  разделе 6.4. Административного регламента;

          представил документы несоответствующие требованиям пункта 6.5 Административного регламента;

        В предоставлении услуги также может быть отказано, если с момента предыдущей аттестации заявителя, по результатам которой было принято решение о несоответствии заявленной квалификационной категории (занимаемой должности), прошло менее года;

      6.3.2) отказ производится в письменном виде путем направления извещения с указанием оснований для отказа;

      6.3.3) основанием для прекращения предоставления государственной услуги являются:

- личный отказ работника от прохождения аттестации (по его письменному заявлению без объяснения причин);

- увольнение и прекращение образовательной деятельности;

          - смена места жительства, выезд заявителя за пределы Новосибирской области;

          - несоответствие должности заявителя в момент прохождения процедуры аттестации должности, указанной в заявлении (представлении) на прохождение аттестации;

        6.4)  одновременно с заявлением или не позднее, чем за месяц до даты аттестации подается пакет аттестационных документов и материалов, подтверждающих достоверность указанной информации и необходимых для организации и осуществления заявленных форм аттестации. Пакет документов должен содержать:
6.4.1) аттестационный лист, заполненный получателем услуг на русском языке по установленной форме, 

- содержащейся в приложении 2 к настоящему Регламенту для установления квалификационной категории;
- содержащейся в приложении 3 к настоящему Регламенту для установления соответствия занимаемой должности;
6.4.2) копию диплома об образовании получателя услуг;

6.4.3) копию аттестационного листа или выписки из приказа по итогам предыдущей аттестации (если получатель услуг был ранее аттестован);

6.4.4) документ (копию документа), подтверждающий назначение на должность, по которой аттестуется получатель услуг;

6.4.5) копию (и)  документа (ов) о прохождении получателем услуг курсов повышения квалификации либо лист самообразования получателя услуг;

   6.4.6) копию(и) документа(ов) о награде(ах), ученой степени;

    6.4.7) представление на педагогического работника с рекомендацией аттестации на соответствующую квалификационную категорию по форме, содержащейся в приложении 6 к настоящему Регламенту;

 6.4.8) самоанализ педагогической деятельности (объем не менее 4-х страниц печатного текста, объем приложения – не более 10 страниц) или 

      реализованный профессиональный проект (объем описания проекта – не более 10 страниц, объем приложения – не более 10 страниц).  

       В приложении представляются документально зафиксированные результаты, подтверждающие личную компетентность и эффективность труда аттестуемого работника в межаттестационный период.

       6.5) документы, составленные по установленной форме, предоставляемые для получения государственной услуги, должны соответствовать следующим требованиям:
    - тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом;

     - фамилии, имена и отчества должны быть написаны полностью и должны соответствовать паспортным данным;

    - в документах не должно содержаться подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

     - документы должны быть составлены синими или черными чернилами (пастой) от руки, либо составлены в печатной форме, иметь подпись заявителя и печать, если заявителем является юридическое лицо;

    - документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

       За предоставление недостоверных сведений, заявитель несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.

        6.6). Заявление для аттестации на установление соответствия первой или высшей квалификационной категории заполняется заявителем в одном экземпляре на русском языке согласно установленной форме, содержащейся в приложении 1 (возможно с приложением 1.1.) к настоящему Регламенту, и может быть 

         -   подано при личном обращении в канцелярию Министерства;

         -   направлено по почте на почтовый адрес Министерства;

        6.7) представление  работодателя для аттестации на установление соответствия занимаемой должности, в одном экземпляре на русском языке составленное согласно установленной форме, содержащейся в приложении 7 к настоящему Регламенту, может быть

         -   подано при личном обращении в канцелярию Министерства;

         -   направлено по почте на почтовый адрес Министерства.

      6.8). Приём заявлений или представлений у заявителей и других документов по поручению ГАК также осуществляется 

- методистами отдела аттестации НИПКиПРО (НИРО) с понедельника по четверг каждой недели в течение календарного года с  9.00  до 17.00 с перерывом на обед с 13.00 до 13.30 

 - либо специалистами другого,  подведомственного Министерству учреждения, или специалистом (методистом) территории области, которому поручено осуществить прием заявлений и передачу их в ГАК. 
     6.8.1) специалисты (методисты) по вопросам аттестации  проверяют в заявлении  или представлении заполнение получателем государственной услуги  всех необходимых сведений,  отмечают на заявлении или представлении порядковый номер, дату регистрации, заверяя своей подписью. При личном приеме действия  выполняются в присутствии получателя государственной услуги. Время проверки правильности заполнения заявления или представления и его регистрация не должно превышать 10 минут;
      6.8.2.) при приеме заявления (представления) по почте специалист (методист) регистрирует заявление (представление) в течение одного рабочего дня. В случае, если заявление (представление), высланное по почте,  заполнено неверно или не содержит всех необходимых сведений, специалист возвращает заявление (представление) по указанному на конверте адресу и (или) сообщает заявителю по телефону, указанному в заявлении (представлении), о необходимости заполнения заявления (представления) в соответствии с требованиями (с отметкой недоработок и замечаний в отдельном журнале поступающей документации);

6.8.3) при наличии замечаний по оформлению заявления (представления)  специалист (методист)   возвращает заявление (представление) заявителю, либо должностному лицу, ответственному за проведение аттестации в муниципальном органе, осуществляющем управление в сфере образования или в образовательном учреждении в момент регистрации (с отметкой недоработок и замечаний в отдельном журнале поступающей документации);

6.8.4) при отсутствии замечаний специалист (методист) регистрирует заявление (представление) в журнале входящих документов по аттестации;

          6.8.5) заявление (представление) по установленной форме может быть предоставлено заявителем в ГАК Министерства лично, либо через должностное лицо, ответственное за проведение аттестации в муниципальном органе, осуществляющим управление в сфере образования или в образовательном учреждении;

       6.8.6) при направлении заявления (представления) по почте или курьером в Министерство документ регистрируется в день поступления, а при поступлении документа после 16.00 – в следующий рабочий день, рассматривается Министром (заместителем Министра) в течение двух дней и передается специалисту отдела Министерства.

Специалист отдела Министерства в течение одного рабочего дня после получения заявления (представления) проверяет его соответствие установленной форме. При наличии замечаний по оформлению заявления (представления) специалист отдела в течение семи рабочих дней после получения документа направляет по почте в адрес заявителя письмо Министерства об отказе в принятии заявления (представления) к рассмотрению по существу с указанием причины отказа и с приложением предоставленного документа.

При отсутствии замечаний по оформлению заявления (представления)  специалист отдела Министерства  в течение двух рабочих дней регистрирует заявление (представление) в журнале входящих документов по аттестации. 

      6.8.7) Данные в заявлении должны соответствовать документам об образовании, присвоении квалификационных категорий, почетных званий и наград, другим документам. 

      6.9) Аттестационный лист заполняется заявителем с первого по восьмой пункты  включительно от руки, машинописным способом или распечатывается посредством электронных печатающих устройств; 

       6.10) представление по установленной форме согласно приложению 6 к Административному регламенту на педагогического работника, претендующего на присвоение квалификационной категории,  подписывают: 

       а) на педагогических работников муниципальных образовательных учреждений, претендующих на присвоение высшей квалификационной категории, - руководитель органа, осуществляющего  управление в сфере образования, руководитель образовательного учреждения, руководитель органа государственно - общественного  управления образовательным учреждением и заверяют соответствующими печатями;

       б) на педагогических работников государственных образовательных учреждений, претендующих на присвоение высшей и первой квалификационных категорий и муниципальных образовательных учреждений, претендующих на присвоение первой квалификационной категории, - руководитель образовательного учреждения, руководитель органа государственно - общественного  управления образовательным учреждением и заверяют соответствующими печатями;

       6.11) представление по установленной форме согласно приложению 7 к Административному регламенту на педагогического работника, проходящего аттестацию на установление соответствия занимаемой должности,  готовится и подписывается работодателем, руководителем первичной профсоюзной организации образовательного учреждения, в котором работает педагогический работник (в случае его членства в профсоюзе) и заверяется соответствующими печатями;

     6.12) копии аттестационного листа предыдущей аттестации, удостоверений о повышении квалификации и наградах заявителя заверяются руководителем образовательного учреждения;

     6.13) документы с результатами профессиональной деятельности заявителя подписываются и заверяются руководителем образовательного учреждения;
сведения (отзывы)  о распространении педагогического опыта, методической работе на муниципальном и (или) областном уровнях заверяет (подписывает) руководитель учреждения, выдавшего отзыв;

     6.14) иные документы, необходимые для получения государственной услуги, представляются в единственном экземпляре в виде заверенной копии;

      6.15) на основании поступивших заявлений или представлений формируются электронные базы данных об аттестуемых в ГАК. Сформированные в управлениях образования муниципальных районов и городских округов, государственных образовательных учреждениях электронные базы по принятым заявлениям передаются специалисту (методисту)  НИПКиПРО (НИРО), эти данные заносятся в общую электронную базу  и по истечению 4 рабочих дней со дня их поступления (по пятницам) передаются специалисту отдела Министерства для формирования областной электронной базы.

     7) Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры:

выполнение административных действий в рамках предоставления государственной услуги осуществляется специалистами (специалистом) отдела кадровой политики Министерства (далее – отдел Министерства) в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

      8) Содержание административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок её выполнения:

       8.1) специалисты (методисты) учреждения подведомственного Министерству, ответственные за прием документов, проводят их техническую экспертизу с целью проверки:

- комплектности документов;

- соблюдения установленных требований к их оформлению согласно пункту 6.5) Административного регламента;

- однозначности сведений, указанных в документах;

      8.2) заявления, представления и другие документы, прошедшие техническую экспертизу, по истечении 4 рабочих дней после приема (по пятницам) передаются  вместе со списком (электронной базой данных) по установленной форме и книгой регистрации заявлений специалисту отдела Министерства, ответственному за делопроизводство  ГАК; 

         8.3) специалист Министерства не позднее 4 рабочих дней после получения аттестационного дела: 

       - определяет принадлежность аттестационного дела к экспертной группе ГАК;

       - вносит сведения об аттестационном деле в электронный журнал регистрации аттестационных дел ГАК;

       - проводит предварительную экспертизу аттестационного дела с целью проверки соответствия содержания представленных документов установленным требованиям;

      - разрабатывает график проведения аттестации;

8.4) специалист Министерства не позднее 3 рабочих дней после завершения предварительной экспертизы:
8.4.1) при некомплектности документов, несоблюдении установленных требований к их оформлению, несоответствии содержания документов установленным требованиям и (или) несоблюдении установленных требований к процедурам – оформляет и направляет в адрес заявителя письмо Министерства об отказе в принятии аттестационного дела к рассмотрению по существу с указанием мотивированной причины отказа и о возврате аттестационного дела;

8.4.2) при неоднозначности сведений, указанных в документах, – оформляет и направляет по почте в адрес заявителя письмо Министерства о представлении уточняющей информации. Рассмотрение аттестационного дела приостанавливается до получения уточняющей информации.
       Уточняющая информация может быть прислана заявителем по почте или передана в Министерство. В сопроводительном письме должен быть указан регистрационный номер аттестационного дела и фамилия заявившего на аттестацию. 

      Поступившая уточняющая информация принимается, регистрируется и в течение 2 рабочих дней после регистрации передается ответственному секретарю ГАК. 

Ответственный секретарь ГАК после получения уточняющей информации приобщает ее к аттестационному делу и проводит повторную предварительную экспертизу аттестационного дела в соответствии с пунктами 13.3, 13.4 настоящего регламента.

       8.4.3) В случае если в результате предварительной экспертизы аттестационного дела не выявлено нарушений и недостатков оформления и содержания документов, специалист Министерства в течение 3 рабочих дней после завершения предварительной экспертизы аттестационного дела передает его в экспертную группу ГАК.

       8.5)  В предоставлении государственной услуги в части проведения мероприятий по аттестации участвуют эксперты и члены ГАК, создаваемой Министерством из числа работников образовательных и научных организаций, органов государственной власти, органов местного самоуправления, профессиональных союзов, общественных объединений, органов самоуправления образовательных учреждений (советов образовательных учреждений, попечительских советов, педагогических советов и др.). 

8.6) Формирование и организация деятельности ГАК:

          8.6.1) ГАК создается Министерством и состоит из председателя, заместителей председателя, секретаря и членов ГАК;

         8.6.2)  председателем ГАК по поручению Министра является заместитель министра образования, науки и инновационной политики Новосибирской области (далее - заместитель Министра);

         8.6.3) персональный состав ГАК, регламент работы утверждается  в январе текущего года приказом заместителя Председателя Правительства Новосибирской области – министра образования, науки и инновационной политики Новосибирской области (далее - Министр).     

Для проведения аттестации с целью подтверждения соответствия педагогического работника занимаемой должности в состав ГАК в обязательном порядке включается представитель выборного органа соответствующей первичной профсоюзной организации образовательного учреждения, в котором работает данный педагогический работник (иной уполномоченный первичной профсоюзной организацией образовательного учреждения профсоюзный представитель). 

 8.7) Для осуществления всестороннего анализа результатов профессиональной деятельности педагогических работников и подготовки соответствующих экспертных заключений,  предложений для ГАК по аттестации педагогических работников создаются экспертные группы; 

  8.7.1) состав ГАК и экспертных групп формируются таким образом, чтобы была исключена возможность конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые решения;

           8.8) аттестационное дело специалистом Министерства передается председателю экспертной группы ГАК (далее – экспертная группа) для организации экспертизы, оно рассматривает на очередном заседании (заседания экспертной группы проводятся в соответствии с графиком в аттестационный период);

8.8.1) рассмотрение аттестационного дела на заседании экспертной группы осуществляется в течение 1 недели и заканчивается не позднее, чем за 2 недели до заседания ГАК;

8.8.2) эксперт по профилю аттестуемого проводит экспертизу аттестационного дела. При рассмотрении аттестационного дела несколькими экспертами по профилю между ними производится обмен мнениями. Основной эксперт по аттестационному делу делает доклад, после чего аттестационное дело обсуждается всеми присутствующими на заседании членами экспертной группы. Проект экспертного заключения по установленным формам согласно приложениям 4 и 5 к Административному регламенту оформляется основным экспертом по аттестационному делу. Заключение экспертной группы подписывается руководителем экспертной группы и 3 экспертами по аттестационному делу;

8.8.3) в результате рассмотрения аттестационного дела экспертная группа дает заключение и оформляет протокол; 

         8.8.4) заключение экспертной группы осуществляется открытым голосованием, принимается большинством не менее 2/3 членов экспертной группы, присутствующих на заседании;

        8.8.5) заключение экспертной группы включает в себя решение, принятое в результате рассмотрения аттестационного дела (один из указанных ниже вариантов):

- положительное решение – о соответствии аттестационного дела установленным требованиям и о целесообразности принятия ГАК решения о присвоении квалификационной категории, установлении соответствия занимаемой должности;

          - отрицательное решение – о несоответствии аттестационного дела или квалификации аттестуемого установленным требованиям и о нецелесообразности принятия ГАК решения о присвоении квалификационной категории, установлении соответствия занимаемой должности;

8.8.6) при несогласии работника с экспертным заключением он вправе дать письменные объяснения по пунктам разногласия. Пояснения работника прикладываются к экспертному заключению и направляются в ГАК;

          8.8.7) решение экспертной группы имеет рекомендательный характер для ГАК. По результатам экспертизы экспертная группа составляет заключение. На основании экспертного заключения оформляется протокол, который подписывается председателем и членами экспертной группы и передается специалисту Министерства, заключение экспертной группы оглашается на заседании ГАК и приобщается к аттестационному делу;

        8.8.8) подготовленные экспертные заключения,  протоколы и пакет документов получателей услуг председателями  экспертных групп предоставляются  специалисту отдела Министерства не позднее, чем за 2 недели до очередного заседания ГАК для подготовки их к заседанию ГАК, окончательное решение по аттестационному делу принимает ГАК;

        15.9) получатели услуг в ходе аттестации на установление соответствия занимаемой должности проходят квалификационные испытания в письменной форме по вопросам, связанным с осуществлением ими педагогической деятельности по занимаемой должности и получают экспертное заключение по итогам их проведения. На основании экспертного заключения  и представления работодателя оформляется протокол, который подписывается председателем и членами экспертной группы;

        8.10) получатели услуг должны  уведомить ГАК о своем участии в ее заседании непосредственно в заявлении.

В случае если уведомления не было, но аттестуемый лично явился для прохождения аттестации в назначенный  по графику день, решение о возможности его присутствия  на заседании ГАК принимается в соответствии с регламентом ее работы. При неявке  без уважительной причины на заседание ГАК в назначенный срок педагогического работника, пожелавшего участвовать в ее заседании, ГАК вправе провести аттестацию в его отсутствие.

        8.11) Рассмотрение аттестационного дела на заседании ГАК:

       8.11.1) ГАК на своем заседании заслушивает доклад руководителей экспертных групп ГАК, рассматривает заключения по аттестационным делам и проект решения по каждому аттестуемому, проводит собеседования с аттестуемыми (в случае необходимости); 
8.11.2) с учетом предложений экспертных групп ГАК принимает решение по аттестационному делу:

- положительное решение – о соответствии заявленной квалификационной категории (занимаемой должности), о присвоении квалификационной категории.

- отрицательное решение – о не соответствии заявленной квалификационной категории (занимаемой должности).

- решение о возврате аттестационного дела заявителю в связи с заявлением аттестуемого о снятии аттестационного дела с рассмотрения;

      решение принимается большинством голосов открытым голосованием и считается принятым, если в голосовании участвовало не менее двух третей состава ГАК. При равенстве голосов решение считается принятым в пользу работника. При аттестации работника, являющегося членом ГАК, аттестуемый в голосовании не участвует;

         8.11.3) по решению ГАК в аттестационный лист педагогического работника в случае необходимости заносятся рекомендации по совершенствованию профессиональной деятельности педагогического работника, о необходимости повышения его квалификации с указанием специализации и другие рекомендации; 

         8.11.4) работодатель не позднее чем через год со дня проведения аттестации педагогического работника при наличии в его аттестационном листе указанных рекомендаций представляет в ГАК информацию об их выполнении; 

       8.11.5) по окончании заседания ГАК ответственный секретарь ГАК проводит систематизацию и оформление решений по рассмотренным вопросам;

        8.12) в случае решения ГАК о направлении аттестационного дела на доработку или продолжение экспертизы - ответственный секретарь ГАК не позднее 5 рабочих дней после решения ГАК оформляет и направляет по почте (или передает) в адрес указанной организации (учреждения) письмо с просьбой о подготовке аттестационного дела с учетом корректировок и изменений. В письме указывается регистрационный номер аттестационного дела и фамилия аттестуемого. 

8.12.1) После внесения корректировок и изменений аттестационное дело с сопроводительным письмом направляется или передается организацией (учреждением) по почте в Министерство. В сопроводительном письме должны быть указаны регистрационный номер аттестационного дела и фамилия аттестуемого. 

8.12.2) Сопроводительное письмо, поступившее в Министерство, принимается, регистрируются и не позднее 2 рабочих дней после регистрации передается ответственному секретарю ГАК.

8.12.3) После получения аттестационного дела, дополнительных материалов, ответственный секретарь ГАК в течение двух рабочих дней направляет аттестационное дело в экспертную группу для повторного рассмотрения его на очередном заседании.

            8.13) Продолжительность аттестации для каждого педагогического работника не должна превышать двух месяцев с начала ее прохождения и до принятия решения ГАК.

         8.14)  Решение ГАК оформляется протоколом, который вступает в силу со дня подписания председателем, заместителями председателя, секретарем и членами ГАК, принимавшими участие в голосовании, и заносится в аттестационный лист педагогического работника;

         8.14.1) на основании протокола по итогам решения ГАК в течение 10 дней готовится проект приказа Министерства

   - специалист учреждения, подведомственного Министерству в течение 7 дней со дня оформления протокола готовит проект приказа и  передает его специалисту Министерства;

    - специалист Министерства организует проверку проекта приказа и регистрацию, подписанного Министром, приказа; 

      8.14.2) Министром издается приказ, в соответствии с которым педагогические (м)  работники (ам) 

- устанавливается соответствующая квалификационная категория,

- признаются соответствующими занимаемой должности,

 - отказывается в установлении соответствующей квалификационной категории,    

 - признаются не соответствующими занимаемой должности.

 Приказ издается в течение месяца после принятия решения ГАК;

      8.14.3) решение ГАК специалистом НИПКиПРО (НИРО) в течение 3 дней со дня издания приказа заносится в аттестационный лист получателя услуг, подготавливается проект выписки из приказа и передается специалисту Министерства, который в течение 2 дней организует их окончательное оформление;

      8.14.4) специалист НИПКиПРО (НИРО)  в течение  7 дней выдает оформленные аттестационные листы и подготовленные выписки из приказов Министерства представителю органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, учреждения (по доверенности) под роспись, для организации вручения их работодателю каждого аттестованного педагогического работника в течение 2 дней со дня получения,  или выдает их под роспись аттестованному (при обращении);

      8.14.5) работодатель в течение 3 дней со дня поступления аттестационных листов и выписок из приказов Министерства знакомит с ними педагогических работников под роспись с указанием даты ознакомления и при необходимости принимает решения в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. Аттестационный лист направляется для хранения в личное дело работника, копия аттестационного листа – выдается работодателем на руки работнику (по его желанию).

       9) Критерии принятия решений:

        9.1)  при предоставлении государственной услуги с целью установления соответствия уровня квалификации педагогических работников требованиям, предъявляемым к первой или высшей квалификационным категориям аттестация проводится по заявлению работника один раз в пять лет или более ранние сроки – на высшую квалификационную категорию, но не ранее чем через 2 года после установления первой квалификационной категории для тех педагогических работников, которые на высшую квалификационную категорию аттестуются впервые, либо  тех, у которых срок действия квалификационной категории истек на день подачи заявления;

       9.1.2)  первая квалификационная категория может быть установлена педагогическим работникам, 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 субъекте Российской Федерации; 

9.1.3) высшая квалификационная категория может быть установлена педагогическим работникам, 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 субъекте Российской Федерации, 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:

          9.1.4) претендовать на высшую квалификационную категорию  согласно заявлению  может педагогический работник, имеющий первую квалификационную категорию 2 года и более, если  срок ее действия не истек;  

          9.1.5) претендовать на первую квалификационную категорию  согласно заявлению  может любой педагогический работник, в том числе в случаях, когда на него имеется представление от работодателя на прохождение аттестации с целью установления соответствия занимаемой должности;

         9.1.6) за аттестуемыми работниками, признанными по результатам аттестации не соответствующими заявленной высшей квалификационной категории, сохраняется имеющаяся первая квалификационная категория до истечения срока ее действия. Аттестация на имеющуюся или более высокую квалификационную категорию по заявлению работника может проводиться не ранее чем через год со дня принятия  главной аттестационной комиссией, создаваемой Министерством (далее - ГАК) соответствующего решения;

        9.1.7) о дате аттестации в ГАК  ответственное лицо отдела НИПКиПРО (НИРО) в месячный срок со дня поступления заявления извещает работника через должностное лицо, ответственное за проведение аттестации в муниципальном органе, осуществляющем управление в сфере образования  или образовательном учреждении устно или по телефону.

         9.2) при предоставлении государственной услуги с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемой должности аттестация проводится один раз в пять лет в отношении работников, не имеющих квалификационных категорий, и является для них обязательной. Отказ работника от прохождения указанной аттестации относится к нарушению трудовой дисциплины. Необходимость и сроки представления педагогических работников для прохождения ими аттестации с целью подтверждения соответствия  занимаемой  должности определяется работодателем и отражаются в приказе по образовательному учреждению;    
9.2.1) при предоставлении государственной услуги на педагогического работника администрацией образовательного учреждения готовится представление, с которым  он должен быть ознакомлен работодателем  под роспись не позднее, чем за месяц до дня аттестации, срок проведения которой устанавливается Министерством. Отказ работника ознакомиться с представлением и (или) поставить свою подпись об ознакомлении не является препятствием для проведения аттестации и оформляется соответствующим актом;

9.2.2) после ознакомления с представлением педагогический работник имеет право представить в ГАК 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; 

 9.2.3) в случае если педагогический  работник вообще не ознакомлен или не ознакомлен в установленный срок с представлением, которое работодатель направляет  в ГАК, то  педагогический работник   вправе потребовать, чтобы его аттестация была проведена не ранее, чем истечет срок, за который он должен быть ознакомлен с представлением,  и срок, в течение которого  до него должна быть доведена информация  о дате, месте и времени проведения аттестации;

9.2.4) о дате  аттестации получатель услуг извещается работодателем не позднее, чем за месяц до начала аттестации.  Факт ознакомления с такой информацией удостоверяется подписью работника в представлении на него с указанием соответствующей даты;
         9.3) аттестации с целью подтверждения соответствия занимаемой должности  не подлежат: 

        -  педагогические работники, проработавшие в занимаемой должности менее двух лет; 

        - беременные женщины; 

        - женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; педагогические работники, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация указанных работников возможна не ранее чем через два года после их выхода из указанных отпусков. 

9.4) аттестация осуществляется в период календарного года.  Сроки прохождения аттестации для каждого работника устанавливаются индивидуально в соответствии с графиком; 

9.5) работник может отложить прохождение аттестации при наличии уважительных причин. Такими причинами являются болезнь, тяжелые семейные обстоятельства, другие обстоятельства, затрудняющие работнику прохождение аттестации. Для изменения графика прохождения аттестации работник должен написать заявление в ГАК с указанием причин. По возможности вместе с заявлением предоставляются документы, подтверждающие наличие обстоятельств, затрудняющих прохождение аттестации;

         9.6) подготовленный график проведения аттестации ежемесячно размещается на официальном Интернет-сайте Министерства и рассылается по электронной почте в органы управления образованием муниципальных районов и городских округов и государственные образовательные учреждения Новосибирской области;

           9.6.1) при изменении графика прохождения аттестации работник должен быть поставлен в известность в течение трех суток устно или по телефону;

9.7) все изменения в части условий проведения аттестации (в том числе в части оформления документации) доводятся до работника в течение трех суток после даты утверждения изменений через должностное лицо, ответственное за проведение аттестации в муниципальном органе, осуществляющем управление в сфере образования или образовательном учреждении устно или по телефону;

9.8) продолжительность аттестации для каждого работника не должна превышать двух месяцев с начала ее прохождения и до принятия решения ГАК;

 9.9) педагогический работник, выполняющий работу по совместительству, вправе и должен пройти аттестацию, в те же сроки и на тех же основаниях, как педагогический работник по основному месту работы. 

         10) Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующей административной процедуры:

10.1) присвоение  квалификационной категории или установление соответствия занимаемой должности на основе решения ГАК о соответствии получателя государственной услуги заявленной квалификационной категории или о соответствии занимаемой должности и издание приказа Министерства, на основании которого педагогическим работникам устанавливается соответствующая квалификационная категория либо они признаются соответствующими занимаемой должности; 

10.2) отказ в присвоении  квалификационной категории или установлении соответствия занимаемой должности на основе решения ГАК о не соответствии получателя государственной услуги заявленной квалификационной категории или занимаемой должности и издание приказа Министерства, на основании которого педагогическим работникам отказывается в установлении соответствующей квалификационной категории либо они признаются не соответствующими занимаемой должности;

        10.3) направление  оформленных аттестационных листов и выписок из приказов Министерства заявителям услуг. 

       11) Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является формирование компьютерной базы приказов и выписок из приказов Министерства по итогам аттестации педагогических работников.
Формы контроля за исполнением административного регламента

     12) Текущий контроль за исполнением административного регламента осуществляет заместитель Министра (председатель ГАК), плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляется на основании приказов Министра.

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

      13). Получатели государственной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействия работников Министерства и учреждений, участвующих в ее предоставлении, в судебном и досудебном (внесудебном) порядке.

        13.1). В досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие), решения должностных лиц Министерства и работников учреждений, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления  государственной услуги, могут быть обжалованы в устной или письменной форме Министру (заместителю Министра).

       13.2) Письменное обращение (жалоба) заявителя оформляется по форме согласно приложению 8 к данному Регламенту 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.

13.2.1) По результатам рассмотрения обращения должностным лицом или Министром (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 случае необходимости рассматривающие обращения Министерство или должностное лицо может обеспечить его рассмотрение с выездом на место.

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

13.2.2) 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;

         - текст не поддается прочтению, о чем письменно сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

        - содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

        - содержатся вопросы, которые уже рассматривались Министерством, по которым было вынесено решение в установленном порядке и на них заявителю уже  давались письменные ответы по существу, не приводятся новые доводы и ранее направляемые жалобы направлялись в этот же орган государственной власти  (о данном решении заявитель уведомляется письменно); 

       - осуществляется разглашение сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, о чем письменно сообщается заявителю.

   
13.2.3) В рассмотрении письменного обращения (жалобы) может быть отказано в случаях рассмотрения данной жалобы судом или арбитражным судом либо наличия вынесенного судом или арбитражным судом решения по ней.
         13.2.4) Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заинтересованному лицу и применении мер ответственности к специалисту, допустившему в ходе осуществления административной процедуры предоставления государственной услуги на основании Административного регламента  нарушения, которые повлекли за собой жалобу заинтересованного лица.
     
За неисполнение Административного регламента специалисты Министерства и учреждений, участвующих в предоставлении государственной услуги, несут ответственность  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях,  осуществленных  в соответствии  с  принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

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


Прием граждан ведут: Министр, заместитель Министра, начальник отдела Министерства. 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.


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.

     13.4) Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

     13.5). О нарушениях должностными лицами положений данного Регламента гражданин может сообщить по телефонам (383) 223-64-28, (383) 203-58-25. 

     13.6). Физические и юридические лица вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Министерства (учреждений), решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1     

к административному регламенту

В главную аттестационную комиссию  Министерства 

образования, науки и инновационной политики

Новосибирской области

                     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:

образование (когда и какое образовательное учреждение профессионального образования окончил, полученная специальность и квалификация) _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

стаж педагогической работы (по специальности) ________ лет, 

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

Имею следующие награды, звания, ученую степень, ученое звание ____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Сведения о повышении квалификации ___________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Аттестацию на заседании аттестационной комиссии прошу провести в моем присутствии (без моего присутствия)(нужное подчеркнуть)

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

    "__" _____________ 20__ г.             Подпись __________  Телефон дом. __________,           сл. ___________
Приложение 1.1

к административному регламенту

Приложение к заявлению






________________________________________

  (фамилия)




________________________________________

(имя)

________________________________________




                 (отчество)




________________________________________



________________________________________





                 (должность)

________________________________________


________________________________________

название образовательного учреждения)

         ________________________________________
(муниципальный район, городской округ)


Основанием для аттестации на указанную в заявлении квалификационную категорию считаю следующие результаты работы:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В соответствии с п.1 ст.9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» согласен (согласна) на осуществление любых действий (операций), в том числе  получение, обработку, хранение, в отношении моих персональных данных, необходимых для проведения аттестации.
"_____" ___________________ 20___г.
                                                                         Подпись ________________________

Копия паспорта

Копия диплома об образовании

Копия аттестационного листа

Копия трудовой книжки или приказа о назначении на должность

Копия удостоверения о повышении квалификации (72 часа и более)

Копия документа, подтверждающего право на льготу 

Приложение 2

к административному регламенту

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_________________________________________________________

___соответствует требованиям, предъявляемым к ______________квалификационной категории

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

11. Количественный состав аттестационной комиссии __________________

На заседании присутствовало _______ членов аттестационной комиссии

Количество голосов за _____, против ______

13. Примечания ___________________________________________________

________________________________________________________________

Председатель ГАК________________________ Метёлкин Д.А.

Заместитель председателя                                      

ГАК                               ____________________   Барсукова В.С.

Заместитель председателя                                      

ГАК                              ____________________     Юсупова Н.П.   

Секретарь ГАК           ____________________      Крашенинникова Г.Е.

Член   ГАК                _____________________      Герасёв А.Д.

Член   ГАК                 ____________________       Долгих Г.Е.

Член   ГАК                 ____________________        Каменщикова Л.А.

Член   ГАК                 ____________________        Копаева Н.Н.

Член   ГАК                _____________________       Нелюбов С.А.

Член   ГАК                _____________________       Пешняк П.М.

Член   ГАК                _____________________       Пучкова О.А.

Член   ГАК                _____________________       Салмина Р.Д.

Член   ГАК                _____________________       Синенко В.Я.

Член   ГАК                _____________________       Сутягина С.Г.

Член   ГАК                _____________________       Сычёва Н.А.

Член   ГАК                _____________________       Чепель Т.Л.

Член   ГАК                _____________________       Щукин В.Н.

Член   ГАК                _____________________       Яковлев О.Г.

Дата проведения аттестации и принятия решения аттестационной комиссией

______________________________________________________

Установлена _______________ квалификационная категория сроком на 5 лет: 

приказ министерства образования, науки и инновационной политики Новосибирской области от_________________________  № ________________________

 (дата и номер приказа министерства образования, науки и инновационной политики Новосибирской области) 

    М.П.                                

С аттестационным листом ознакомлен (а)________________________________

 (подпись педагогического работника, дата)___________________________ (расшифровка подписи)
С решением аттестационной комиссии согласен (не согласен) (согласна, не согласна)__________________________________________________________ (подпись)___________________________________________________________________________________ (расшифровка подписи)
                                                                                                                                                Приложение № 3

к административному регламенту

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 (в т.ч. выполнения рекомендаций предыдущей аттестации) ___________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

9. Рекомендации аттестационной комиссии_____________________________ __________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

10. Решение аттестационной комиссии: ___соответствует занимаемой должности __________________________________________________________________

11. Количественный состав аттестационной комиссии ________________

На заседании присутствовало _______ членов аттестационной комиссии

Количество голосов за _____, против ______

13. Примечания _________________________________________________

________________________________________________________________

Председатель ГАК________________________ Метёлкин Д.А.

Заместитель председателя                                      

ГАК                               ____________________   Барсукова В.С.

Заместитель председателя                                      

ГАК                              ____________________     Юсупова Н.П.   

Секретарь ГАК           ____________________      Крашенинникова Г.Е.

Член   ГАК                _____________________      Герасёв А.Д.

Член   ГАК                 ____________________       Долгих Г.Е.

Член   ГАК                 ____________________        Каменщикова Л.А.

Член   ГАК                 ____________________        Копаева Н.Н.

Член   ГАК                _____________________       Нелюбов С.А.

Член   ГАК                _____________________       Пешняк П.М.

Член   ГАК                _____________________       Пучкова О.А.

Член   ГАК                _____________________       Салмина Р.Д.

Член   ГАК                _____________________       Синенко В.Я.

Член   ГАК                _____________________       Сутягина С.Г.

Член   ГАК                _____________________       Сычёва Н.А.

Член   ГАК                _____________________       Чепель Т.Л.

Член   ГАК                _____________________       Щукин В.Н.

Член   ГАК                _____________________       Яковлев О.Г.

Дата проведения аттестации

Признан (а) соответствующим (ей)  занимаемой должности ________________________________________________________:приказ министерства образования, науки и инновационной политики Новосибирской области от_________________________  № ________________________

 (дата и номер приказа министерства образования, науки и инновационной политики Новосибирской области) 

    М.П.                                

С аттестационным листом ознакомлен (а)_____________________________

(подпись педагогического работника, дата)
(расшифровка подписи) С решением аттестационной комиссии согласна (согласен); не согласна (не согласен)___________________________________________________________________

                                                                                                      (подпись)

Приложение № 4

к административному регламенту

Экспертное заключение

на соответствие уровня профессиональной деятельности

_____________________________________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество аттестуемого

_____________________________________________________________________________________________________

место работы, занимаемая должность 

требованиям заявленной _________________ квалификационной категории

Проблема / тема профессионального проекта, реализованного педагогом в межаттестационный период (или проблема / тема самоанализа)

_____________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

Стратегическая цель профессионального проекта (или профессиональной деятельности в межаттестационный период)

____________________________________________________________________________________________

Задачи профессионального проекта, обеспечивающие достижение его цели (или задачи профессиональной деятельности)

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

Экспертиза реализованного профессионального проекта (или экспертиза самоанализа профессиональной деятельности):

	Критерий
	Показатели
	Баллы 

	1. Условия обеспечения качества образования


	Качество образовательных программ

Качество ресурсного обеспечения

Уровень квалификации аттестуемого
	1  2  3  4  5

1  2  3  4  5

1  2  3  4  5



	2. Качество проектирования и реализации процесса обучения 


	Обоснованность актуальности проблемы профессионального опыта, умение выделить и сформулировать ведущую идею

Раскрытие путей решения профессиональной проблемы

Аргументированность инновационных преобразований в сфере организации учебно-воспитательного процесса
	1  2  3  4  5

1  2  3  4  5

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10

	3. Качественный уровень результативности реализации профессионального проекта (или профессиональной деятельности) в соответствии с заявленной целью и задачами 

3.1. достижения учащихся
	Позитивная динамика учебных достижений учащихся, выявленная аттестуемым

Позитивная динамика учебных достижений учащихся по результатам внешней экспертизы

Позитивная динамика сформированности социальных компетентностей учащихся
	1  2  3  4  5  6  7  8  9  10

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10

	3. Качественный уровень результативности реализации профессионального проекта (или профессиональной деятельности):

3.2. достижения аттестуемого
	Уровень мотивации и интереса учеников к обучению

Активное самообразование и темп повышения квалификации

Обобщение и распространение опыта реализации профессионального проекта

Участие в профессиональных конкурсах
	1  2  3  4  5

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10

	Итоговая сумма баллов
	

	Рекомендуемая форма аттестации (очная или заочная)
	


Считать уровень профессиональной деятельности, ее результативность и научно-педагогическое (психолого-педагогическое) обоснование соответствующим второй квалификационной категории, если по результатам экспертизы педагог набрал 30–49 баллов, первой квалификационной категории – 50–69 баллов, высшей квалификационной категории – от 70 баллов и выше.

Вывод:

1. Считать уровень профессиональной деятельности, ее результативность и научно-педагогическое (психолого-педагогическое) обоснование, сформулированные

____________________________________________________________________________________________________

соответствующими заявленной _________________ квалификационной категории.

2. Считать уровень профессиональной деятельности, ее результативность и научно-педагогическое (психолого-педагогическое) обоснование, сформулированные

____________________________________________________________________________________________________

соответствующими заявленной ________________ квалификационной категории в случае дополнительного обоснования в процессе аттестации в Главной аттестационной комиссии (указать, что требует дополнительного обоснования)

___________________________________________________________________________________________________

3. Считать уровень профессиональной деятельности, ее результативность и научно-педагогическое (психолого-педагогическое) обоснование, сформулированные 

________________________________________________________________________________________

не соответствующими заявленной _______________  квалификационной категории (указать, что именно не позволяет вынести положительное заключение)

______________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________

	Экспертная группа
	Ф.И.О.
	Звание, должность
	Подпись

	Председатель экспертной группы
	
	
	

	Эксперт 
	
	
	

	Эксперт 
	
	
	

	Эксперт 
	
	
	


Дата _____________________________________

Приложение № 5

к административному регламенту

Экспертное заключение
на соответствие уровня профессиональной деятельности педагога-психолога
_____________________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество аттестуемого

_____________________________________________________________________________________

место работы, занимаемая должность

_____________________________________________________________________________________

требованиям заявленной __________________________________ квалификационной категории 

Проблема / тема профессионального проекта, реализованного педагогом-психологом в межаттестационный период (или проблема / тема самоанализа)

_____________________________________________________________________________________

Стратегическая цель профессионального проекта (или профессиональной деятельности в межаттестационный период) 

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Задачи профессионального проекта, обеспечивающие достижение его цели (или задачи профессиональной деятельности)

_____________________________________________________________________________________

Экспертиза реализованного профессионального проекта (или экспертиза самоанализа профессиональной деятельности): 

	Критерий
	Показатели
	Баллы

	1. Условия обеспечения качества образования 
	Качество проектирования, планирования, программирования деятельности педагога-психолога 

Качество ресурсного обеспечения
Уровень квалификации аттестуемого
	1  2  3  4  5 
6 7  8  9  10
1  2  3  4  5 
1  2  3  4  5  

	2. Качество реализации процесса психологического сопровождения (обеспечения, поддержки) образовательного процесса
	Раскрытие путей решения профессиональной проблемы 

Аргументированность направлений и видов деятельности в сфере психолого-педагогического сопровождения (обеспечения, поддержки) инновационных процессов в ОУ с целью минимизации инновационных рисков и повышения эффективности инновационных преобразований
	1  2  3  4  5 
 1  2  3  4  5  6  7  8  9  10

	3. Качественный уровень результативности реализации профессионального проекта в соответствии с заявленной целью и задачами 


	3.1. Динамические показатели 

 Позитивная динамика проектируемых психологических изменений, выявленная аттестуемым 

Позитивная динамика  качества психологической деятельности по результатам  внешней экспертизы

Позитивная динамика сформированности социальных компетентностей учащихся и воспитанников
	1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 

1 2  3  4  5  6  7  8  9  10 

1  2  3  4  5  

	
	3.2. Абсолютные показатели качества психологической деятельности 

Количественные показатели деятельности педагога-психолога в соответствии с нормами использования рабочего времени и нормированием трудозатрат на различные виды психологической практики (по последнему году работы) в соответствии с профессиональным проектом
Активное самообразование и повышение квалификации
Обобщение и распространение опыта реализации профессионального проекта
Участие в профессиональных конкурсах
	1 2  3  4  5

6 7 8 9 10

 


1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 
 

1  2  3  4  5  6  7  8  9  10 


1  2  3  4  5  6  7  8  9  10

	Итоговая сумма баллов

	Рекомендуемая форма аттестации (очно или заочно)


Считать уровень профессиональной деятельности, ее результативность и научно-педагогическое (психолого-педагогическое) обоснование соответствующим второй квалификационной категории, если по результатам экспертизы педагог-психолог набрал 30–49 баллов; первой квалификационной категории, если по результатам экспертизы педагог-психолог набрал 50–69 баллов; высшей квалификационной категории, если по результатам экспертизы педагог-психолог набрал от 70 баллов и выше.

Вывод:
1. Считать уровень профессиональной деятельности, ее результативность и научно-педагогическое (психолого-педагогическое) обоснование, сформулированные 

_____________________________________________________________________________________

соответствующими заявленной _________________ квалификационной категории. 

2. Считать уровень профессиональной деятельности, ее результативность и научно-педагогическое (психолого-педагогическое) обоснование, сформулированные 

_____________________________________________________________________________________

соответствующими заявленной ________________ квалификационной категории в случае дополнительного обоснования в процессе аттестации в Главной аттестационной комиссии (указать, что требует дополнительного обоснования)

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

3. Считать уровень профессиональной деятельности, ее результативность и научно-педагогическое (психолого-педагогическое) обоснование, сформулированные  

_____________________________________________________________________________________

не соответствующими заявленной _______________  квалификационной категории (указать, что именно не позволяет вынести положительное заключение)

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

	Экспертная группа 
	Ф.И.О.
	Звание, должность
	Подпись

	Председатель экспертной группы
	 
	 
	 

	Эксперт 
	 
	 
	 

	Эксперт 
	 
	 
	 

	Эксперт 
	 
	 
	 


 

Дата _____________________________________ 

Приложение № 6

к административному регламенту

форма представления на педагогического работника

при присвоении квалификационной категории

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

__________________________________________________________

администрации  ОУ (название),  органа управления образования

на____________________________________________________________________,

(ф.и.о.)

______________________________________________________________________

(название должности, по которой аттестуется работник)

Дата рождения_________________________________________________________

                                     (число, месяц, год)
Сведения об  образовании: 

образование _________________________________________

(высшее, среднее профессиональное, начальное профессиональное, среднее)

какое образовательное учреждение окончил:______________________________________ ____________________________
______________________________________________дата окончания:  ________, полученная специальность: _____________________________________________, квалификация по диплому: __________________________________________(Если работник имеет или получает второе образование, то необходимо дать полные сведения по каждому, указав, на каком курсе учится) 

Общий трудовой стаж: _______ лет, стаж педагогической работы ______ лет,  стаж работы в данном учреждении _______лет

Дата назначения на должность, по которой аттестся____________________________________________________________________
 (число, месяц, год)

Основные достижения в профессиональной деятельности:

дата присвоения_________ квалификационной категории по  должности____________________________________________________________________
(число, месяц, год)

наличие наград: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

наличие званий, ученой степени, ученого звания и т.д.: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Основанием для аттестации на соответствие _______________квалификационной категории являются следующие результаты деятельности аттестуемого в межаттестационный период: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Сведения о повышении квалификации (по должности)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(название курсов, учреждение профессионального образования, дата окончания)

Рекомендуемая квалификационная категория__________________________________________________________________
Желаемый срок аттестации ______________________

"___" ___________ 20 ___г.

 МП                                                      

 Подписи______________________________________________________________
 (руководителя управления образования, органа общественного управления ОУ, ОУ)       (расшифровка подписей)
Телефон аттестуемого: домашний______________служебный _______________

К представлению прилагаются:

Копия аттестационного листа

Копия трудовой книжки или приказа о назначении на должность

Копия документа, подтверждающего право на льготу 

Копия диплома об образовании

Копия удостоверения о повышении квалификации (72 часа и более)

Приложение № 7

к административному регламенту

форма представления на педагогического работника

при установлении соответствия занимаемой должности

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

______________________________________________________________________

администрации  ОУ (название),  органа управления образования

на____________________________________________________________________,

(ф.и.о.)

______________________________________________________________________

(название должности, по которой аттестуется работник)

Дата рождения_________________________________________________________

                                     (число, месяц, год)
Сведения об  образовании: 

образование _________________________________________

(высшее, среднее профессиональное, начальное профессиональное, среднее)

какое образовательное учреждение окончил:______________________________________ ____________________________
______________________________________________дата окончания:  ________, полученная специальность: _____________________________________________, квалификация по диплому: __________________________________________(Если работник имеет или получает второе образование, то необходимо дать полные сведения по каждому, указав, на каком курсе учится) 

Общий трудовой стаж: _______ лет, стаж педагогической работы ______ лет,  стаж работы в данном учреждении _______лет

Дата назначения на должность, по которой аттестся____________________________________________________________________
 (число, месяц, год)

Основные достижения в профессиональной деятельности:

наличие наград: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________

наличие званий, ученой степени, ученого звания и т.д.: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Основанием для аттестации на соответствие занимаемой должности____________________________________________________ являются следующие результаты деятельности педагогического работника: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Сведения о повышении квалификации (по должности)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(название курсов, учреждение профессионального образования, дата окончания)

Рекомендации  работодателя по аттестации педагогического работника__________________________________________________________________


Со сроком аттестации ознакомлен ______________________________________

(подпись аттестуемого, дата, расшифровка подписи)

"___" ___________ 20 ___г.

(Дата подготовки представления)

 МП                                                      

Подписи______________________________________________________________
 (руководителя управления образования, органа общественного управления ОУ, ОУ)       (расшифровка подписей)
Телефон аттестуемого:                          домашний  _______________




                  служебный _______________

К представлению прилагаются:

Копия трудовой книжки или приказа о назначении на должность

Копия диплома об образовании

Копия удостоверения о повышении квалификации (72 часа и более)

Приложение 8

к Административному регламенту

Форма 

Заместителю Председателя Правительства - министру образования, 

науки и инновационной политики Новосибирской области

(Заместителю министра - председателю ГАК) 

_________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_________________________________________

_________________________________________

(адрес заявителя, телефон)

_________________________________________

                                        заявление (жалоба).

___________________________________________________________________
(суть обжалуемого действия (бездействия)

___________________________________________________________________
__________________________________________________________________
___________________________________________________________________
(основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы)

___________________________________________________________________
О принятых мерах по результатам рассмотрения заявления (жалобы) прошу проинформировать меня _____________________________________

(указываются сведения о способе информирования) 

Приложения:  _____ на _____ листах.

Личная подпись заявителя

Дата

� Сведения о результатах работы могут являться приложением к заявлению.








