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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Министерства культуры, печати и по делам национальностей Республики Марий Эл  по предоставлению государственной услуги
«Аттестация педагогических и руководящих работников образовательных учреждений, реализующих программы в области культуры и искусств» 
1. Общие положения
1. Административный регламент предоставления государственной услуги по аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений, реализующих программы в области культуры и искусств (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения Министерством культуры, печати и по делам национальностей Республики Марий Эл (далее – Минкультуры) данной государственной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при проведении процедур аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений, реализующих программы в области культуры и искусств (далее учреждения художественного образования), определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по рассмотрению обращений педагогических и руководящих работников учреждений художественного образования и принятию решений о выдаче или об отказе в выдаче распорядительных документов на присвоение квалификационных категорий заявителю.
В целях реализации настоящего административного регламента используются следующие понятия:
аттестация – это процедура установления соответствия уровня профессиональной компетенции педагогических и руководящих работников учреждений художественного образования требованиям к квалификации при присвоении им квалификационных категорий;
экспертиза — это процедура изучения и оценки уровня и результативности профессиональной деятельности педагогических и руководящих работников на основе взаимосвязанных методов получения, обработки и обобщения всесторонней информации;
заявитель – педагогические и руководящие работники учреждений художественного образования, расположенных на территории Республики Марий Эл, обращающиеся в Минкультуры для получения квалификационной категории на соответствие высшей квалификационной категории педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений и первой квалификационной категории педагогических и руководящих работников подведомственных учреждений;
категории высшая или первая – соответствующий уровень профессиональной компетенции педагогических и руководящих работников учреждений художественного образования требованиям к квалификации при присвоении им квалификационных категорий.
    2.Предоставление государственной услуги по аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений, реализующих программы в области культуры и искусств осуществляется в соответствии с:
         Федеральным законом Российской «Об образовании» № 3266 -1 от 10.07.1992 г (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, № 30, ст. 1797; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 3, ст. 150; 1997, № 47, ст. 5341; 2000, № 30, ст. 3120; № 33, ст. 3348; 2002, № 12, ст. 1093; № 26, ст. 2517; № 30, ст. 3029; 2003, № 2, ст. 163; № 28, ст. 2892; № 50, ст. 4855; 2004, № 10, ст. 835; № 27, ст. 2714; № 30, ст. 3086; № 35, ст. 3607; 2005, № 1, ст. 25; № 19, ст. 1752; № 30, ст. 3103, 3111; 2006, № 1, ст. 10; № 12, ст. 1235; № 29, ст. 3122; № 45, ст. 4627; № 50, ст. 5285; 2007, № 1, ст. 5, 21; № 2, ст. 360; № 7, ст. 834, 838; № 17, ст. 1932; № 27, ст. 3213, 3215; № 30, ст. 3808; № 43, ст. 5084; № 44, ст. 5280; № 49, ст. 6068, 6069, 6070, 6074; 2008, № 9, ст. 813; № 17, ст. 1757; № 30, ст. 3616; № 44, ст. 4986; № 52, ст. 6236, 6241; 2009, № 7, ст. 786, 787; № 29, ст. 3585);
        Положением о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, утвержденным приказом Министерства образования Российской Федерации от     26 июня 2000 г. № 1908;
    постановлением Правительства Республики Марий Эл от 31 марта 2008 г. № 77 «Об утверждении Положения о Министерстве культуры, печати и по делам национальностей Республики Марий Эл» (с последующими изменениями).
          3. Предоставление государственной услуги по аттестации педагогических и руководящих работников учреждений художественного образования, на соответствие высшей квалификационной категории педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений отрасли культуры и первой квалификационной категории педагогических и руководящих работников подведомственных Минкультуры учреждений художественного образования.
4. При предоставлении государственной услуги Минкультуры осуществляет взаимодействие с:

администрациями органов местного самоуправления - муниципальных районов и городских округов (отделами, управлениями культуры) на соответствующем этапе;
учреждениями художественного образования республики;
иными общественными и профессиональными организациями в форме привлечения их представителей к участию в исследовательском этапе соответствующих процедур.

2. Требования к порядку предоставления государственной услуги
Порядок информирования о предоставлении государственной услуги
5. Информация о порядке предоставления государственной услуги предоставляется непосредственно Министерством;
с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной техники;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
                 6. Местонахождение Минкультуры: 424002 г. Йошкар-Ола,           ул. Кремлевская, 41.
Контактный телефон: (телефон для справок) 8 (8362) 42-32-46;
Официальный сайт Министерства в сети Интернет: minkult12.ru;

Официальный сайт Портала государственных услуг Республики Марий Эл: pgu.gov.mari.ru/qeest/main.
Адрес электронной почты: minkult@mari-el.ru.
7. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов и Интернет-сайте  размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность исполнению государственной функции;

текст административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

краткое описание порядка предоставление государственной услуги;

перечни документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования к ним;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайта и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для исполнения государственной функции;

схема размещения специалиста Минкультуры и режим приема им граждан;

таблица сроков предоставления государственной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

основания отказа в присвоении квалификационной категории;

порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих государственную услугу.

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

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

9. Информирование о ходе исполнения государственной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, Интернета.
Заявители, представившие в Минкультуры документы для исполнения государственной функции, в обязательном порядке информируются специалистами:

об основаниях отказа в присвоении квалификационной категории;
о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

10. Информация об отказе в присвоении категории направляется заявителю заказным письмом.

11. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

12. Для получения сведений о прохождении процедур по исполнению государственной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, в полученной при подаче документов расписке (в отметке на копии описи документов, возвращаемой заявителю). Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 
Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной услуги 
13. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги предоставляются специалистом, исполняющим государственную услугу. 

14. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для прохождения процедуры аттестации комплектности (достаточности) представленных документов;

информация об аттестационной и экспертной комиссии;
времени приема и выдачи документов;

сроков исполнения государственной услуги по аттестации педагогических и руководящих работников;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения государственной услуги.

15. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернета, телефона или электронной почты. 

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. 
Результат предоставления государственной услуги
16. Конечным результатом предоставления государственной услуги является: 

при положительном решении - приказ Минкультуры об аттестации и аттестационный лист в двух экземплярах о присвоении высшей квалификационной категории  заявителю  (из числа лиц педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных учреждений художественного образования), первой  квалификационной категории (из числа лиц педагогических и руководящих работников государственных образовательных учреждений, подведомственных  Минкультуры учреждений);

при отрицательным решении - письмо с мотивированным заключением. 
Описание заявителей

17. Заявителями могут быть педагогические и руководящие работники учреждений художественного образования, расположенные на территории Республики Марий Эл - детских школ искусств (в т.ч. школы по видам искусств), средних профессиональных образовательных учреждений, реализующих программы в области культуры и искусств (за исключением образовательных учреждений, не принадлежащих отрасли культуры Республики Марий Эл).
Руководитель (директор, начальник, заведующий) образовательного учреждения;
          Заместитель руководителя

Управляющий учебным хозяйством

Руководитель структурного подразделения учреждения образования
Главные специалисты в области художественного образования
Преподаватель

Методист (включая старшего)

Концертмейстер

Воспитатель

Требования к составлению документов, которые подаются заявителем, сроки предоставления государственной услуги и основание для отказа в предоставлении государственной услуги
18. Педагогические работники представляют документы на получение государственной услуги:

а) Заявление (установленного образца, приложение № 1) о проведении аттестации на соответствие   высшей квалификационной категории для педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений или первой квалификационной категории для педагогических и руководящих работников подведомственных  Минкультуры учреждений образования направляются в Минкультуры в установленные сроки, с 15 апреля по 30 июня.
Заявление получателя услуги по  установленной форме регистрируется специалистом Минкультуры, ответственным за данное направление работы. После проверки правильности заполнения заявления, заявление регистрируется секретарем Главной аттестационной комиссии Минкультуры. 
При предоставлении заявления в электронном виде через Портал государственных услуг Республики Марий Эл, используется электронная цифровая подпись. 

б) Экспертное заключение (для педагогического работника), подписанное экспертом и руководителем образовательного учреждения;

в) Представление (характеристика) и показатели оценки уровня компетенции руководящего работника образовательного учреждения (приложение № 3) подписанные учредителем образовательного учреждения, либо руководителем образовательного учреждения (на заместителей образовательного учреждения).

При предоставлении документов, указанных в пунктах «б» и «в» настоящего раздела в электронном виде через Портал государственных услуг Республики Марий Эл, используется техника сканирования. 

г) документы, подтверждающие компетенцию заявителей в пунктах «б» и  «в» предоставляются в Минкультуры, согласно индивидуальному графику не позднее, чем за две недели до заседания Главной аттестационной комиссии. Заседания Главной аттестационной комиссии, в состав которой  входят представители  общественности, образовательных учреждений, методических служб, профсоюзных организации проводятся, не позднее 26 числа каждого месяца с октября по 30 апреля.
          19. Сроки предоставления услуги. 

Сроки предоставления  государственной услуги осуществляются в соответствии с графиком  прохождения аттестации  заявителя, утвержденным приказом Министерства в течение учебного года: с 1 октября по 30 апреля.
         20. Основание отказа в предоставлении государственной услуги является:

если заявитель не относится к педагогическим и руководящим работникам образовательных учреждений отрасли культуры Республики Марий Эл;

отрицательное заключение экспертной комиссии, Главной аттестационной комиссии.

3. Административные процедуры.
        21.  Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги.
        Прием заявления от заинтересованных лиц осуществляется  непосредственно в Министерстве, либо через Портал государственных услуг Республики Марий Эл с 15 апреля по 30 июня.

До 17 сентября секретарем Главной аттестационной комиссии готовится проект приказа Минкультуры, который утверждает состав экспертных групп, график прохождения экспертизы и аттестации заявителей. Копия приказа направляется в учреждения художественного образования, отделы (управления) культуры администраций муниципальных образований (муниципальных районов и городских округов) для ознакомления заявителей.
          22. Аттестация педагогических и руководящих работников включает в себя: 

- экспертизу деятельности педагогических и руководящих работников - определение уровня профессиональной компетентности; изучение результатов профессиональной деятельности;

- вынесение решения Главной аттестационной комиссии.
        23. Для оценки уровня и результатов профессиональной деятельности педагогических и руководящих работников аттестационные комиссии привлекают экспертов.
      24. Организация деятельности экспертов осуществляется аттестационной комиссией образовательного учреждения. 
       25. К экспертизе деятельности педагогических работников образовательных учреждений художественного образования привлекаются специалисты: 

- для образовательных учреждений дополнительного образования детей (детских школ искусств, в том числе по видам искусств) – преподаватели и специалисты  среднего либо высшего профессионального образования, реализующие программы в области культуры и искусств;

- для образовательных учреждений среднего профессионального образования – преподаватели и специалисты высших профессиональных учебных заведений, реализующие программы в области культуры и искусств и руководители республиканских учреждений культуры и искусств по профилю их деятельности. 
       26. Научно-методический либо педагогический советы педагогический ий совет, образования в праве

















































































 образовательного учреждения среднего профессионального образования самостоятельно подбирают кандидатуры экспертов для экспертизы деятельности педагогических работников и выносят свои предложения в форме протокола в соответствующие по уровню аттестационные комиссии. В случае расхождения мнений участников отношений по процедуре экспертизы либо кандидатуре эксперта, назначается дополнительное изучение деятельности заявителя.
    27. Кандидатуры экспертов утверждаются  аттестационной комиссией соответствующего уровня до 17 сентября текущего года. 
    28. Эксперт не может проводить экспертизу на высшую квалификационную категорию заявителя того учреждения, в котором работает сам. 

    29. По результатам экспертизы эксперты подписывают экспертное заключение, которое представляется в Главную аттестационную комиссию (Приложение № 2).
    30.Главная аттестационная комиссия на основе экспертного заключения об уровне и результативности профессиональной деятельности аттестуемого принимает решение о соответствии работника заявленной квалификационной категории. 

     31. Сроки прохождения аттестации для каждого педагогического и руководящего работника устанавливаются индивидуально в соответствии с графиком, о чем работник извещается не позднее двух недель после выхода приказа, утверждающего данный график.

    32. Начало аттестации для работника обусловлено спецификой формы проведения экспертизы, которую выбирает аттестуемый. 
     33.  Формы проведения экспертизы (аттестации):
       33.1. Для педагогических работников - анализ методических разработок, анализ результатов итоговой аттестации в системе повышения квалификации, защита реферата, посещение (анализ) открытого урока, академического концерта, отчетной выставки и т.д. (внеклассного мероприятия, мероприятия, проводимого аттестуемым) с презентацией портфолио профессиональной деятельности.         
       Портфолио аттестующегося включают в себя: документы, подтверждающие - профессиональную компетенцию аттестуемого (наличие справок, свидетельств о повышении квалификации), эффективность его труда (сохранность контингента, поступление учащихся, студентов в профессиональные образовательные учреждения по профилю, наличие воспитанников - лауреатов и дипломантов муниципальных, республиканских и других конкурсных мероприятий, наличие авторских разработок по преподаваемому предмету и т.д.). При необходимости при проведении этой формы экспертизы эксперты могут использовать в качестве дополнительных такие методы экспертизы, как изучение соответствующей документации (классных журналов, тетрадей обучающихся результатов их выступлений на академических концертах, отчетных выставках, опрос (устный и(или) письменный, тестирование участников образовательной деятельности, а также наличие документов, подтверждающих ученую степень (по профилю преподаваемой дисциплины, педагогике, психологии); либо почетного звания Российской Федерации, Республики Марий Эл и т.д. 
            Результаты экспертизы отражаются в экспертном заключении  (Приложение № 2) об уровне и результативности профессиональной деятельности аттестуемого педагогического работника о соответствии (несоответствии) заявленной квалификационной категории, которое подписывается руководителем образовательного учреждения и членами (членом) экспертной комиссии. 
          33.2.Для руководителей (директора, начальника, заведующего) учреждений художественного образования - анализ  результатов  лицензирования и  государственной  аккредитации  образовательного  учреждения,  презентация  портфолио  профессиональной  деятельности, собеседование. 

          Для заместителей руководителя (заместителя директора, заместителя начальника, заместителя заведующего) учреждений, для руководителей структурных подразделений учреждений образования: анализ результатов итоговой аттестации в системе повышения квалификации; анализ результатов лицензирования и государственной аккредитации образовательного учреждения; посещение образовательного учреждения; посещение (анализ) мероприятия с презентацией портфолио документов аттестуемого. 
       Результаты экспертизы деятельности руководящих работников учреждений художественного образования отражаются в представлении на руководителя - учредителем (начальником отдела (управления) культуры администрации муниципального образования (городского округа, муниципального района), на заместителя руководителя – руководителем образовательного учреждения. В представлении отражается результативность деятельности руководителя по вопросам социально-
психологического климата в  руководимом  коллективе, состоянии делопроизводства в образовательном учреждении,  образовательных  программ,  реализуемых в учреждении, качества и уровня санитарно-гигиенических условий, состояния учебно-материальной и нормативно-правовой базы для функционирования и развития образовательного учреждения.      
34. Продолжительность аттестации для каждого аттестуемого не должна превышать двух месяцев с начала ее прохождения и до принятия решения  Главной аттестационной комиссией. 

35. В случае успешного прохождения  экспертных процедур, вынесения  положительного решения Главной документы по Министерству: 
   издается приказ о присвоении педагогическим и руководящим работникам соответствующей квалификационной категории, копии которого направляются в отделы (управления) культуры администраций муниципальных образований, образовательные учреждения;

  подготавливается аттестационный лист в двух экземплярах, которые выдаются на руки аттестованному.
4. ПОРЯДОК  И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

 ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

       36. Специалисты  Минкультуры, участвующие в исполнении государственной услуги, несут ответственность:

       за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим регламентом;

        за соблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим регламентом;

        за принятие решений в соответствии с основаниями, установленными настоящим регламентом.

      37. Ответственность специалистов  Минкультуры устанавливается в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

     38. Текущий контроль за выполнением административных действий (административных процедур), за соблюдением последовательности и сроков их выполнения осуществляется должностными лицами  Минкультуры, ответственными за организацию работы по исполнению государственной  услуги. Перечень указанных должностных лиц устанавливается индивидуальными правовыми актами.

             Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению государственной функции, проверок соблюдения специалистами  Минкультуры положений настоящего регламента. 
ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

       39. Действия (бездействия), решения Минкультуры,      осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной  услуги, могут быть обжалованы во внесудебном и судебном порядке.

       40. Действия должностных лиц Минкультуры, принимающих участие в исполнении настоящего административного регламента, могут быть обжалованы  министру Минкультуры.

      41. Обращение (жалоба) подается в письменной  или устной форме в ходе личного приема.

      42. Письменное обращение с доставкой по почте или курьером направляется по почтовому адресу: 424002, г.Йошкар-Ола, ул.Кремлевская, д.41. 

            В письменном обращении указываются:

при подаче обращения физическим лицом - фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом – его наименование, адрес, контактный телефон;

наименование органа и (или) должности и (или) фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

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

           Обращение подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.
  Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать оскорбительных, нецензурных выражений. 

  Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации в соответствии с требованиями Федерального закона от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

 В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

 Обращение не рассматривается при:

отсутствии в обращении сведений об авторе обращения (фамилии, имени, отчества (последнего - при наличии) физического лица, наименования юридического лица);

отсутствии в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято).

Юридическому или физическому лицу должностным лицом,  рассматривавшим обращение, направляется сообщение о принятом решении и действиях в течение 5 дней  после принятия решения.

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги, регистрируются в журнале регистрации обращений граждан (организаций).

Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

        43. Жалоба на действия (бездействия) должностных лиц может быть подана в устной форме в ходе приема по личным вопросам.

         44. Прием граждан в Минкультуры осуществляется:

министром: по средам каждого месяца с 15.00 до 18.00 час.;

заместителем министра: по понедельникам каждого месяца с 15.00 до 18.00 час.

  Прием по личным вопросам осуществляется по предварительной записи, за исключением жителей районов Республики Марий Эл.

       45. Физические и юридические лица (заявители) вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Минкультуры, решения, принятые в ходе  предоставления  государственной услуги, в судебном порядке.
         Физическое и юридическое лицо вправе обратиться в суд общей юрисдикции с заявлением в течение 3-х месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод,  по месту его жительства  или по месту нахождения Минкультуры в Йошкар-Олинский городской суд в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом РФ, Законом РФ от 27 апреля 1993 года № 4866-1 
  «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан».
        Заявление рассматривается судом в течение 10 дней с участием заявителя и представителя Минкультуры.

     При принятии судом решения в пользу заявителя Минкультуры, не позднее чем в течение месяца со дня получения решения, сообщает суду и заявителю об исполнении решения суда.
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Председателю Главной аттестационной комиссии Министерства культуры, печати и по делам национальностей Республики Марий Эл 

от ____________________

ф.и.о. полностью
________________________

                                                                                                    должность
                                                      ___________________
                                                                                                              наименование образовательного учреждения
заявление.

Прошу подтвердить мне в 20___- 20____ учебном году _____________________квалификационную категорию по должности_____________________________.

С Положением о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных общеобразовательных учреждений ознакомлен(а).

Наличие квалификационной категории и срок ее действия _____________________до 20 __года.

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

Считаю наиболее приемлемым прохождение аттестации в форме______________________.

Сообщаю о себе следующие сведения:

Образование высшее, окончил(а) в 199___ году ____________

_____________________________________________________

Стаж педагогической работы______, в данной должности ______________.

Наличие наград ________________________________.

Сведения о повышении квалификации________________

_______________________________________________________

______(дата)______                     ______(подпись)___________

                                          Контактный телефон                                                           
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Экспертный лист

1. Фамилия, имя, отчество_____________________________

____________________________________________________

2. Год рождения______________________________________

3. Сведения об образовании и повышении квалификации___
____________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________

4.Сведения о наличии квалификационной категории_________

______________________________________________________

5.Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность__________________________________________

______________________________________________________

6.Общий трудовой стаж__________________________________

7.Стаж работы по специальности____________________________

8. Время работы в учебном заведении_______________________

9.Преподаваемые предметы, количество учащихся (студентов) ______________

___________________________________________________________

________________________________________________________

10.Качество педагогический, концертмейстерской работы ( классный, академический, концерты, уроки, выставки

_____________________________________________________________________
10.1.Профессиональная компетентность (материалы за последние 5 лет, афиши концертов, рецензии методических работ, авторских разработок, а также защита методической или авторской разработок на предметно - цикловой комиссии,  методической комиссии)__________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

10.2. Продуктивность и результативность (дипломы, почетные грамоты, поступление учащихся в средние, высшие учебные заведения, учитывается отсев учащихся в классе (группе), поступление учащихся в средние и высшие профессиональные учреждения за последние 5 лет)
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

11. Оценка деятельности претендента и соответствие заявленной квалификационной категории________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Эксперты________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель учреждения____________________________________________________________________________________________________________

М.п.
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Показатели для оценки уровня знаний, умений и результатов управленческой деятельности

_________________________________
Ф.и.о. руководителя, наименование должности и образовательного учреждения

	№ п\п
	Показатели оценки
	баллы
	коэффициенты
	оценка

	1
	КВАЛИФИКАЦИЯ.

Руководитель знает:

· стратегию развития образования России и принципы  образовательной политики;

· цели, содержание, формы, методы обучения и воспитания, современные концепции и технологии;

· типы образовательных учреждений, их место и роль в системе непрерывного образования, требования к результатам их деятельности;

· основы экономики образования;

· нормативно-правовые основы функционирования и развития системы образования;

· теоретические основы управления, ведущие управленческие школы и концепции, особенности управления в сфере образования;

· принципы анализа и построения образовательных систем и методы планирования их деятельности;

· системы и методы материального и морального стимулирования работников;

· стили эффективного руководства коллективом;

· современные методы контроля образовательной, финансово-хозяйственной деятельности и делопроизводства в учреждении;
· требования к ведению делопроизводства в образовательном учреждении.
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	2.
	ПРОФЕССИОНАЛИЗМ

Руководитель знает:

· анализировать деятельность образовательного учреждения, выявлять наиболее значимые проблемы и находить эффективные пути их решения;

· разрабатывать нормативно-организационную документацию образовательного учреждения (договоры, уставы, правила, положения, должностные инструкции);
· разрабатывать программы развития образовательного учреждения;

· строить организационную структуру управления образовательным учреждением;

· планировать и организовывать контроль деятельности учреждения;

· мотивировать исполнителей на достижение высоких результатов в трудовой деятельности и повышении квалификации;
· предупреждать и разрешать конфликты в коллективе;
· организовывать освоение новаций;
· проводить деловые совещания, беседы, организовывать групповую работу.
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	3

3.1

3.2
	ПРОДУКТИВНОСТЬ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ:

Образовательного учреждения:

· сохранение контингента обучающихся;

· освоение обучающимися образовательных стандартов;

· результаты инновационной образовательной деятельности.

Руководителя:

· состояние нормативно-правовой базы для функционирования и развития образовательного учреждения;

· программа развития учреждения;

· состояние учебно-материальной (материально-технической) базы учреждения (наличие, использование, развитие);

· количественные и качественные характеристики движения кадрового состава;

· социально-психологический климат в руководимом коллективе;

· качество и уровень санитарно-гигиенических условий;

· состояние делопроизводства.
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	ИТОГО:
	
	
	    


Суммарная оценка профессиональной компетентности ________________
                                                                                          ф.и.о

составляет     баллов.
М.П. и подпись учредителя
                                                         Приложение № 4
                                                                        к административному регламенту
Министерства культуры, печати и по делам национальностей 
Республики Марий Эл  по предоставлению государственной услуги
«Аттестация педагогических и руководящих работников образовательных
 учреждений, реализующих программы в области культуры и искусств» 
Блок-схема общей структуры последовательности административных действий при исполнении процедуры по аттестации педагогических и руководящих работников













Начало исполнения услуги:

 подача заявления 

с 15 апреля по 30 июня
















Предоставление государственной  услуги:


 завершено





Подготовка приказа Министерства по итогам аттестации


заявителя





Принятие решения Главной аттестационной комиссии 





Экспертиза деятельности заявителя





Издание приказа по образовательному учреждению об экспертизе деятельности заявителя, согласно графика 








Регистрация заявления





Издание приказа Министерства об утверждении графика аттестации заявителя до 17 сентября





Начало исполнения услуги:


 подача заявления 


с 15 апреля по 30 июня








