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Утвержден  приказом

Министерства образования

Пензенской области

от «____» «________» 2009г. №___
А Д М И Н И С Т Р А Т И В Н Ы Й  Р Е Г Л А М Е Н Т 

предоставления Министерством образования Пензенской области государственной услуги «Организация подготовки, переподготовки, повышения квалификации и проведение аттестации педагогических работников образовательных учреждений Пензенской области и муниципальных образовательных учреждений» 
Раздел I. Общие положения


1.Административный регламент предоставления Министерством образования Пензенской области государственной услуги «Организация подготовки, переподготовки, повышения квалификации и проведение аттестации педагогических работников образовательных учреждений Пензенской области и муниципальных образовательных учреждений» (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий по подготовке, переподготовке и повышению квалификации, проведению аттестации педагогических работников образовательных учреждений Пензенской области и муниципальных образовательных учреждений (далее – государственная услуга).
Подраздел 1.1. Наименование государственной услуги

1.1.1. Наименование государственной услуги – организация подготовки, переподготовки, повышения квалификации и проведение аттестации педагогических работников образовательных учреждений Пензенской области и муниципальных образовательных учреждений (далее – государственная услуга).

Подраздел 1.2. Наименование исполнительного органа государственной власти Пензенской области, непосредственно предоставляющего государственную услугу

1.2.1. Государственная услуга предоставляется Министерством образования Пензенской области (далее – Министерство).


1.2.2.   При предоставлении государственной услуги, в целях получения необходимой для предоставления государственной услуги информации, проверки сведений, предоставляемых заявителями, результатов предоставления государственной услуги, осуществляется взаимодействие с:


Федеральным агентством по образованию;


Министерством образования и науки Российской Федерации;


государственным образовательным учреждением дополнительного профессионального образования «Пензенский институт развития образования»;


муниципальными органами управления образованием;

образовательными учреждениями;

иными органами и организациями.

Подраздел 1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление государственной услуги


1.3.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:


Законом Российской Федерации  «Об образовании» от 10.07.1992             № 3266-1, (с последующими изменениями); 

ст.2 Федерального закона «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий» от 31.12.2005 № 199-ФЗ; 

постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов» от 26.06.1995 г. №  610, (с последующими изменениями);


постановлением Правительства РФ от 11.11.2005 г. № 679
«О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», (с последующими изменениями);

приказом Минобразования РФ «Об утверждении Положения о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений» от 26.06.2000 № 1908; 


 приказом Министерства общего и профессионального образования Российской Федерации «Об утверждении требований к содержанию дополнительных профессиональных образовательных программ» от 18.06.1997г. № 1221; 

приказом Министерства образования Российской Федерации «Об утверждении Положения о порядке и условиях профессиональной переподготовки специалистов» от 06.09.2000г. № 2571; 


Постановление Государственного комитета Российской федерации по высшему образованию от 27.12.1995 г. № 13 "Об утверждении форм документов государственного образца о повышении квалификации и профессиональной переподготовке специалистов и требований к документам";

Законом Пензенской области «Об образовании в Пензенской области» от 16.09.1999г. № 166-ЗПО, (с последующими изменениями); 

постановлением Правительства Пензенской области «Об утверждении Положения о Министерстве образования Пензенской области» от 05.08.2008г. № 485-пП, (с последующими изменениями).

Подраздел 1.4. Описание результатов предоставления государственной услуги


1.4.1. Результатом предоставления государственной услуги является:
 По повышению квалификации:

- выдача удостоверения о краткосрочном повышении квалификации – для работников образовательных учреждений, прошедших краткосрочное обучение или участвующих в работе тематических и проблемных семинаров по программе в объеме от 72 до 100 часов;

- выдача свидетельства о повышении квалификации – для работников образовательных учреждений, прошедших обучение по программе в объеме свыше 100 часов.

 По переподготовке: 

- выдача диплома о профессиональной переподготовке - для работников образовательных учреждений, прошедших обучение по программе в объеме свыше 500 часов.

Формы удостоверений, свидетельств и дипломов утверждены постановлением Государственного комитета Российской федерации по высшему образованию от 27.12.1995 г. № 13 "Об утверждении форм документов государственного образца о повышении квалификации и профессиональной переподготовке специалистов и требований к документам".


По аттестации педагогических и руководящих работников государственных образовательных учреждений и муниципальных образовательных учреждений Пензенской области:


- принятие аттестационной комиссией решения (положительного или отрицательного) и выдача следующих документов:

а) приказ соответствующего органа управления образованием или руководителя образовательного учреждения о присвоении физическому лицу  квалификационной категории (приложение 1);

б) аттестационные листы, подтверждающие соответствие физического лица заявленной квалификационной категории (приложение 2). 

1.4.2 Сведения о результатах подготовки, переподготовки, повышения квалификации и аттестации педагогических работников образовательных учреждений Пензенской области и муниципальных образовательных учреждений Пензенской области направляются в кадровые службы по месту их основной работы.
Все проводимые курсы повышения квалификации, семинары, консультации и проведение аттестации являются безвозмездными.

Профессиональная переподготовка работников образовательных учреждений осуществляется на возмездной основе.

Подраздел 1.5. Описание заявителей
1.5.1. Заявителями предоставления государственной услуги являются педагогические работники образовательных учреждений Пензенской области и муниципальных образовательных учреждений Пензенской области (далее – работники образовательных учреждений).

Подраздел 1.6. Стоимость государственной услуги

1.6.1. 1) Государственная услуга по подготовке, повышению квалификации и аттестации педагогических работников предоставляется бесплатно.

2) Государственная услуга по переподготовке педагогических работников предоставляется на возмездной основе. Стоимость обучения устанавливается решением ученого совета государственного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования  «Пензенский институт развития образования»  в соответствии с утвержденной сметой.
Раздел II. Требования, предъявляемые к порядку предоставления 
государственной услуги

Подраздел 2.1. Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы Министерства

 1) Министерство образования Пензенской области расположено по адресу:



 г. Пенза, ул. Володарского, д.7.

2) Сотрудники Министерства (далее – сотрудники) осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком: 

Понедельник 
9.00 – 18.00

Вторник

9.00 – 18.00

Среда


9.00 – 18.00

Четверг

9.00 – 18.00

Пятница

9.00 – 18.00

Суббота 

выходной

Воскресенье

выходной

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00

2.1.2. Справочные телефоны Министерства

1) Сведения о графике (режиме) работы Министерства сообщаются по номерам телефонов для справок (консультаций): 

(8412) 55-37-54, 56-58-50, 56-57-52

2.1.3.Адрес официального сайта Министерства образования Пензенской области в сети Интернет и адреса электронной почты

1) Адрес сайта: www.minobr.penza.net
2) Адрес электронной почты: minobr@penza.com.ru 
                                                   kadr@minobr.penza.net
2.1.4. Информация о месте нахождения и графике работы государственного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Пензенский институт развития образования».

2.1.5. Повышение квалификации и профессиональной переподготовки работников образования осуществляется в соответствии с Планом работы государственного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования «Пензенский институт развития образования» (далее ПИРО) на учебный год, утвержденным приказом ректора ПИРО и согласовывается с Министерством образования Пензенской области,  лицензионными учебными программами (лицензия Министерства образования РФ № 0890 от 13 февраля 2003 г.), учебными планами.
2.1.6. Работа экспертов главной аттестационной комиссии для проведения аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений Пензенской области и муниципальных образовательных учреждений Пензенской области осуществляется в соответствии с Планом работы ПИРО на учебный год, утвержденным приказом ректора ПИРО и согласовывается с Министерством образования Пензенской области,  лицензионными учебными программами (лицензия Министерства образования РФ № 0890 от 13 февраля 2003 г.),  учебными планами.

1) ПИРО расположено по адресам: 440046, г. Пенза, ул. Попова, 40







        440013, г. Пенза, ул. Чаадаева,113 


2) Сотрудники ПИРО осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

В течение учебного года

Понедельник 
9.00 – 18.00

Вторник

9.00 – 18.00

Среда


9.00 – 18.00

Четверг

9.00 – 18.00

Пятница

9.00 – 18.00

Суббота 

выходной

Воскресенье

выходной

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00

2.1.7. Справочные телефоны ПИРО

1) Информацию и консультации об условиях и  порядке предоставления государственной услуги можно получить  по номерам телефонов:

(8412) 34-89-78;  34-89-34; 34-79-01

2.1.8. Адрес  электронной почты ПИРО

1) Адрес электронной почты: iuu@tl.ru
2.1.9. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной услуги

1) Информация по вопросам предоставления государственной услуги сообщается по номеру телефона для справок (консультаций) (55-37-54, 34-89-78), при осуществлении личного приема, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе Интернет), публикуется в средствах массовой информации, размещается на информационных стендах Министерства и ПИРО и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

2) При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники 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 сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

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

3) Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется сотрудниками при личном контакте с заявителями или с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.1.10.Порядок, форма и место размещения информации для заявителей

1) Информация по вопросам предоставления государственной услуги предоставляется:

а) непосредственно в Министерстве с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

б) посредством размещения в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.п.).

2) Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты Министерства размещаются на информационных стендах Министерства, на Интернет - сайте Министерства.

3) На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для получения государственной услуги, размещается следующая информация:

а) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

б) текст Регламента с приложениями;

в) блок – схема и (или) краткое описание правил предоставления государственной услуги;

г) перечни документов, необходимых для получения государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

д) схема размещения сотрудников и режим приема ими заявителей, номера телефонов;

е) таблица сроков предоставления государственной услуги;

ж) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной услуги;

з) порядок обжалования действий (или бездействия) лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги.

Подраздел 2.2. Сроки предоставления государственной услуги

2.2.1. Общие сроки предоставления государственной услуги по подготовке, переподготовке, повышению квалификации.

Срок предоставления государственной услуги – согласно планам работы ПИРО:

1) По повышению квалификации в объеме 72 часов -  14 календарных дней;

2) По повышению квалификации в объеме 100 часов – 30 календарных дней;

3) По профессиональной переподготовке в объеме 500 часов – полгода.


2.2.2. Общие сроки предоставления государственной услуги по проведению аттестации педагогических работников образовательных учреждений Пензенской области и муниципальных образовательных учреждений.


Подача личного заявления об аттестации по установленной форме в соответствующую аттестационную комиссию осуществляется в срок с 15 апреля по 30 июня.
Аттестация физических лиц осуществляется в период с 1 октября по 30 апреля.

Сроки прохождения аттестации для каждого физического лица устанавливаются индивидуально в соответствии с графиком, о чем физическое лицо извещается не позднее, чем за две недели до начала аттестации.

Продолжительность аттестации для каждого физического лица не должна превышать двух месяцев с начала ее прохождения и до принятия решения. 

Физическое лицо до истечения срока действия имеющейся у него квалификационной категории может пройти аттестацию на более высокую квалификационную категорию.

2.2.3. Сроки ожидания при подаче документов на предоставление государственной услуги

1) Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 15 минут.

2) Время ожидания в очереди на прием к сотрудникам или для получения консультации не должно превышать 30 минут. 
Подраздел 2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги

1) Оснований для отказа в предоставлении государственной услуги по проведению подготовки, переподготовки, повышению квалификации не имеется.

2) Министерство образования Пензенской области,  или  руководитель органа управления образованием муниципального образования,  или руководитель образовательного учреждения Пензенской области могут отказать в приеме заявления на аттестацию только в случае нарушения срока его подачи. 

Подраздел 2.4. Требования к местам предоставления 
государственной услуги

2.4.1. Требования к размещению и оформлению помещения

1) Выбор помещения, в котором планируется предоставление государственной услуги, должен осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

2.4.2. Требования к оборудованию мест ожидания

1) Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

2) Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы». СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 (Российская газета, 21.06.2003 № 120) (зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 10.06.2003 № 4673).
3) Присутственные места оборудуются:

а) системой кондиционирования воздуха,

б) противопожарной системой и средствами пожаротушения,

в) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, 

г) системой охраны.

2.4.3. Требования к парковочным местам

1) На территории, прилегающей к месторасположению помещения, в котором предоставляется государственная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

На стоянке должно быть не менее 10 машиномест, из них не менее одного места – для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.4.4. Требования к оформлению входа в здание

1) Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

а) наименование;

б) место нахождения;

в) режим работы.

2.4.5. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов

1) Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2) Места для возможности оформления документов оборудуются стульями и столами, обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.4.6. Требования к местам для ожидания заявителей

1) Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

2) Места ожидания в очереди на предоставление государственной услуги могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.

2.4.7. Требования к местам для приема заявителей

1) Прием документов, необходимых для предоставления государственной услуги, осуществляется сотрудником, ответственным за предоставление государственной услуги.

2) Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего предоставление государственной услуги;

в) режима работы.

3) Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест для сотрудников должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.4.8. Перечень документов, представляемых заявителями для 

предоставления государственной услуги

1) Прием слушателей на курсы повышения квалификации, профессиональную переподготовку осуществляется на основании заявок муниципальных органов управления образованием, образовательных учреждений Пензенской области.

На курсы повышения квалификации представляются:

а) заявление работника образовательного учреждения  на имя руководителя образовательного учреждения (приложение 3); 

б) копию диплома об окончании учреждения высшего профессионального образования, учреждения среднего профессионального образования;

в) договор безвозмездного оказания услуг (приложение 4).

2) Для формирования заявок образовательными учреждениями на факультет профессиональной переподготовки и курсы повышения квалификации работник образовательного учреждения представляет следующие документы:

На факультет профессиональной переподготовки:

а) заявление работника образовательного учреждения на имя ректора ПИРО (приложение 5);

б) копию диплома об окончании учреждения высшего профессионального образования;

в) договор возмездного оказания услуг (приложение 6).

3) Для проведения процедуры аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений Пензенской области и муниципальных образовательных учреждений Пензенской области на соответствующие квалификационные категории физическое лицо  представляет: 

а) личное заявление об аттестации (по форме утвержденной приказом Минобразования РФ «Об утверждении Положения о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений» от 26.06.2000 № 1908), в соответствующую аттестационную комиссию в срок с 15 апреля по 30 июня:
- на высшую квалификационную категорию – в главную аттестационную комиссию;

 - на первую квалификационную категорию для педагогических и руководящих работников подведомственных Министерству образования Пензенской области образовательных учреждений – в главную аттестационную комиссию;

 - на первую квалификационную категорию педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений – в муниципальные аттестационные комиссии;

 - на вторую квалификационную категорию – в аттестационные комиссии образовательных учреждений. 

б) основанием для проведения аттестации руководящих работников и лиц, претендующих на руководящую должность, на первую квалификационную категорию является представление в соответствующую аттестационную комиссию:

- руководителей органов управления образованием - на руководителей образовательных учреждений и лиц, претендующих на должности руководителей образовательных учреждений;

- руководителей образовательных учреждений - на заместителей руководителей образовательных учреждений, руководителей филиалов и других руководителей структурных подразделений, старших мастеров.

2.4.9. Требования к документам, представляемым заявителями

1) Заявления могут быть заполнены от руки или машинописным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

2) Представление на руководителя для аттестации его на первую квалификационную категорию должно содержать всестороннюю оценку соответствия профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должности; его возможностей управления данным образовательным учреждением, структурным подразделением; опыта работы, знаний основ управленческой деятельности.

Аттестуемый должен быть ознакомлен с указанным представлением не позднее, чем за две недели до аттестации, срок проведения которой определяется соответствующим органом управления образованием.

2.4.10. Требования к предоставлению государственной услуги

1) Повышение квалификации работников образовательных учреждений проводится по мере необходимости, но не реже одного раза в пять лет, переподготовка – по личному заявлению педагогических работников образовательных учреждений. Заявления работники образовательных учреждения предоставляют в апреле – мае текущего учебного года.

Раздел III. Административные процедуры

Блок - схема последовательности действий по предоставлению государственной  услуги «Организация подготовки, переподготовки, повышения квалификации и проведение аттестации педагогических работников образовательных учреждений Пензенской области и муниципальных образовательных учреждений» (приложения 7 и 8).
Подраздел 3.1. Последовательность административных 

действий (процедур) по подготовке, переподготовке, повышению квалификации
3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявок муниципальных органов управления образованием;

2) формирование и утверждение плана-проспекта курсовых мероприятий ПИРО на предстоящий учебный год;

3) оформление именных вызовов на обучение ПИРО;

4) проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителем документах на подготовку, переподготовку, повышение квалификации; 

5) зачисление работников образовательных учреждений на курсы повышения квалификации и переподготовки;

6) принятие решения о  выдаче документов государственного образца;

7) подготовка проекта приказа об окончании курсов повышения квалификации и переподготовки и его регистрация;

8) направление сведений о результатах повышения квалификации и профессиональной переподготовки специалистов в кадровые службы по месту основной работы работников образования;

9) отказ в выдаче документов государственного образца.

Подраздел 3.2. Прием заявок муниципальных органов управления образованием

3.2.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги, и начала административной процедуры приема заявок муниципальных органов управления образованием является направление муниципальными органами управления образованием заявки на предоставление государственной услуги в ПИРО в течение мая месяца.

3.2.2. Заявки на предоставление государственной услуги в предстоящем учебном году направляются муниципальными органами управления образованием в конце текущего учебного года в ПИРО.

3.2.3. Конечным результатом данной административной процедуры является принятая специалистом ПИРО заявка муниципальных органов управления образованием.

Подраздел 3.3. Формирование и утверждение плана-проспекта курсовых мероприятий ПИРО на предстоящий учебный год
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и утверждению плана-проспекта курсовых мероприятий ПИРО на предстоящий учебный год является передача специалисту, ответственному за повышение квалификации и переподготовку, заявок от муниципальных органов управления образованием.

3.3.2. На основании заявок муниципальных органов управления образованием специалистом ПИРО формируется в течение июля-августа текущего года и до 20 августа текущего учебного года представляется на утверждение ректора ПИРО  план – проспект курсовых мероприятий ПИРО на предстоящий учебный год.
3.3.3. План – проспект курсовых мероприятий специалистом ПИРО доводится до муниципальных органов управления образованием до 1 сентября текущего учебного года.
3.3.4. Конечным результатом является утверждение ректором ПИРО плана-проспекта курсовых мероприятий ПИРО на предстоящий учебный год.
Подраздел 3.4. Оформление именных вызовов на обучение ПИРО
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры оформления именных вызовов на обучение ПИРО является утверждение плана-проспекта курсовых мероприятий и передача необходимых данных специалисту ПИРО, ответственному за оформление именных вызовов на обучение.

3.4.2. Специалистами ПИРО ежемесячно оформляются именные вызовы на обучение в ПИРО, которые направляются в муниципальные органы управления образованием (приложение 9) в срок за две недели до начала курсов обучения.
3.4.3. Конечным результатом является направление специалистом ПИРО именных вызовов на обучение в ПИРО в муниципальные органы управления образованием.
Подраздел 3.5. Проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителем документах на подготовку, переподготовку, повышение квалификации
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры проверки полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителем документах, является поступление документов заявителя специалисту ПИРО, ответственному за зачисление работника образовательного учреждения на курсы повышения квалификации и переподготовки.

3.5.2. Специалист ПИРО, ответственный за зачисление работника образовательного учреждения на курсы повышения квалификации и переподготовки, проверяет наличие всех необходимых документов, представленных заявителем в соответствии с пунктом 2.4.8. Регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.5.3. Специалист ПИРО проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, в том числе проверяя, что:

1) документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;

2) тексты документов написаны разборчиво;

3) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.5.4. Конечным результатом является наличие полного пакета документов. В случае если пакет документов не соответствует требованиям специалист ПИРО уведомляет заявителя по телефону, указанному в заявлении, о недостатках и сообщает о возможностях к представлению полного пакета, соответствующего требованиям. В этом случае срок предоставления услуги переносится до предоставления полного пакета документов.

Подраздел 3.6. Зачисление работников образовательных учреждений на 

курсы повышения квалификации и переподготовки 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры зачисления работников образовательных учреждений на курсы повышения квалификации и переподготовки является наличие полного пакета документов.
3.6.2. Специалист ПИРО, ответственный за повышение квалификации и переподготовки, готовит проект приказа о зачислении работника образовательного учреждения на курсы в двух экземплярах на бланке ПИРО, в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству ПИРО.
3.6.3. Специалист ПИРО, ответственный за повышение квалификации и переподготовку, представляет проект приказа о зачислении работников образовательных учреждений на курсы повышения квалификации и переподготовки для подписи ректору ПИРО (приложение 10).

3.6.4. Ректор, или проректор, исполняющий в его отсутствие  обязанности ректора, подписывает в течение одного дня приказ о зачислении работников образовательных учреждений на курсы повышения квалификации и переподготовки.

Подписанный приказ о зачислении работников  образовательных учреждений на курсы повышения квалификации и переподготовки в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству  ПИРО, передается сотруднику, ответственному за повышение квалификации и переподготовки, для его регистрации.
Максимальный срок выполнения действия – в течение рабочего дня.

3.6.5. Конечным результатом является подписанный приказ о зачислении работников образовательных учреждений на курсы повышения квалификации и переподготовки.

Подраздел 3.7. Принятие решения о  выдаче документов государственного образца
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о выдаче документов государственного образца является прохождение работником образовательного учреждения обучения согласно учебным планам, предусмотренными программами повышения квалификации или переподготовки.

3.7.2. Для принятия решения о  выдаче документов государственного образца создается Государственная аттестационная комиссия ПИРО. Решение фиксируется в протоколе заседания Государственной аттестационной комиссии  ПИРО. В случае если слушателем  выполнены требования учебной программы, издается приказ об окончании курсов повышения квалификации или переподготовки (приложение 11).

Максимальный срок выполнения действия – в течение рабочего дня.

3.7.3. Конечным результатом является протокол заседания Государственной аттестационной комиссии  ПИРО
Подраздел 3.8. Подготовка проекта  приказа об окончании курсов повышения квалификации и переподготовки и его регистрация

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры подготовки проекта  приказа об окончании курсов повышения квалификации и переподготовки является решение государственной аттестационной комиссии ПИРО о выдаче документов об окончании курсов повышения квалификации и переподготовки.

3.8.2. Специалист ПИРО, ответственный за повышение квалификации и переподготовки, готовит проект приказа о прохождении курсов повышения квалификации и переподготовки работником образовательного учреждения на бланке приказов ПИРО в течение рабочего дня.

3.8.3. Специалист ПИРО, ответственный за повышение квалификации и переподготовку, представляет согласованный в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству ПИРО, проект приказа об окончании курсов повышения квалификации и переподготовки ректору ПИРО для подписи.

3.8.4. Ректор или проректор, исполняющий в его отсутствие  обязанности ректора, в течение рабочего дня подписывает приказ об окончании курсов повышения квалификации и переподготовки.

Подписанный приказ об окончании курсов повышения квалификации и переподготовки в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству  ПИРО, передается специалисту ПИРО, ответственному за повышение квалификации и переподготовки для его регистрации.

3.8.5. Специалист ПИРО, ответственный за повышение квалификации и переподготовку, заносит в форму бланка учетной документации сведения о дате и номере приказа о назначении и выплате единовременного пособия в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству ПИРО.

Специалист ПИРО подшивает подлинник приказа в соответствии с утвержденной номенклатурой дел ПИРО, к аналогичным документам.

Специалист ПИРО, ответственный за повышение квалификации и переподготовку, передает второй экземпляр подлинника приказа сотруднику, осуществляющему направление сведений о результатах повышения квалификации и профессиональной переподготовки специалистов в кадровые службы по месту основной работы работников образования.
Максимальный срок выполнения действия – в течение рабочего дня.

3.8.6. Конечным результатом является подписанный приказ об окончании курсов повышения квалификации и переподготовки.

Подраздел 3.9. Направление сведений о результатах повышения квалификации и профессиональной переподготовки специалистов в кадровые службы по месту основной работы работников образования

3.9.1. Основанием для начала административной процедуры направления сведений о результатах повышения квалификации и профессиональной переподготовки специалистов в кадровые службы по месту основной работы работников образования является  передача второго экземпляра приказа об окончании курсов повышения квалификации и переподготовки специалисту ПИРО, осуществляющему функцию по взаимодействию с кадровыми службами работников образования.

3.9.2. Специалист ПИРО, осуществляющий функцию по взаимодействию с кадровыми службами работников образования, направляет по электронной почте сведения о результатах повышения квалификации и профессиональной переподготовки специалистов в кадровые службы по месту основной работы работников образования.

Максимальный срок выполнения действия – в течение рабочего дня.

3.9.3. Конечным результатом является информирование специалистом ПИРО кадровых служб по месту основной работы работников образования о результатах повышения квалификации и профессиональной переподготовки специалистов.

Подраздел 3.10. Отказ в выдаче документов государственного образца
3.10.1. Основанием для начала административной процедуры отказа в выдаче документов государственного образца является решение государственной аттестационной комиссии ПИРО.

3.10.2. Государственная аттестационная комиссия  ПИРО принимает решение об отказе в выдаче документов государственного образца в случае, если слушателем не выполнены требования учебной программы и издается приказ ПИРО об отчислении слушателя (приложение 12).

Максимальный срок выполнения действия – в течение рабочего дня.

Конечным результатом является приказ об отчислении слушателя.

Подраздел 3.11.  Последовательность административных

действий (процедур) по проведению аттестации педагогических работников образовательных учреждений Пензенской области и муниципальных образовательных учреждений
3.11.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


1) формирование аттестационной комиссии и экспертных групп;

2) прием заявления и необходимых документов на аттестацию педагогических и руководящих работников; 

3) составление плана-графика прохождения аттестации;


4) оценка деятельности педагогических и руководящих работников образовательных учреждений; 

5) проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителем документах по аттестации;

6) принятие решения аттестационной комиссией; 

7) оформление документации по итогам аттестации;


8) направление сведений о результатах аттестации в кадровые службы по месту основной работы работников образования.
Подраздел 3.12. Формирование аттестационной комиссии и экспертных групп

3.12.1. Персональный состав аттестационной комиссии, регламент ее работы определяются органом управления образованием или образовательным учреждением, создающим аттестационную комиссию.

3.12.2. Председателем аттестационной комиссии является руководитель (или заместитель руководителя) органа управления образованием или образовательного учреждения, создающего аттестационную комиссию.

3.12.3. Аттестация педагогических и руководящих работников образовательных учреждений федерального подчинения (кроме директоров, начальников, заведующих) на высшую и первую квалификационные категории по согласованию с Министерством образования и науки Российской Федерации может осуществляться главными или муниципальными аттестационными комиссиями по месту нахождения образовательного учреждения. Присвоение квалификационных категорий в указанном случае осуществляется соответствующими органами управления образованием по подчиненности образовательных учреждений,  или Министерством образования Пензенской области, или муниципальными органами управления образованием.

3.12.4. Проведение аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений федерального подчинения на первую квалификационную категорию (кроме директоров, начальников, заведующих) и присвоение им указанной квалификационной категории может быть делегировано непосредственно образовательным учреждениям.

3.12.5. В случаях, когда в образовательном учреждении аттестационная комиссия не может быть создана по объективным причинам, по распоряжению муниципального органа управления образованием аттестация педагогических работников может осуществляться аттестационной комиссией другого образовательного учреждения.
3.13.6. Конечным результатом является формирование аттестационной комиссии.
Подраздел 3.13. Прием заявления и необходимых документов на аттестацию педагогических и руководящих работников

3.13.1. Аттестация проводится аттестационными комиссиями:

- главной, создаваемой Министерством образования Пензенской области, - для аттестации педагогических и руководящих работников на высшую квалификационную категорию; педагогических и руководящих работников образовательных учреждений, находящихся в подчинении Министерства, на первую квалификационную категорию;

- муниципальной, создаваемой соответствующим местным (муниципальным) органом управления образованием, - для аттестации педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений на первую квалификационную категорию;

- аттестационной комиссией, создаваемой образовательным учреждением, для аттестации педагогических работников на вторую квалификационную категорию.


При аттестационных комиссиях образуются экспертные группы.


3.13.2. Основанием для начала административной процедуры предоставления государственной услуги является подача заявителем личного заявления об аттестации (согласно пункту 2.4.8. настоящего Регламента) по установленной форме в соответствующую аттестационную комиссию.


3.13.3. Во время проведения аттестации заявитель получает также документы:

а) заключение образовательного учреждения об аттестации физического лица на ту или иную квалификационную категорию (приложение 13);

б) заключение экспертной группы по результатам прохождения аттестации (приложение 14).
В образовательном учреждении должен находиться аттестационный материал на каждого аттестуемого (анализы посещенных уроков,  занятий,  мероприятий,  срезы знаний учащихся и т.п.).

3.13.4. Конечным результатом является прием личного заявления от заявителя.

Подраздел 3.14. Составление плана-графика прохождения аттестации

3.14.1. На основании заявлений физических лиц составляется план – график прохождения аттестации (приложение 15).

3.14.2. График аттестации формируется на учебный год. Проект графика составляется секретарем аттестационной комиссией и утверждается руководителем.

3.14.3. Состав экспертов главной аттестационной комиссии для проведения аттестации педагогических и руководящих работников и график их работы утверждается приказом Министра.


3.14.4. Определенные графиком аттестации сроки доводятся до сведения заявителя не позднее, чем за две недели до начала аттестации.

3.14.5. Конечным результатом является утвержденный план-график прохождения аттестации.
Подраздел 3.15. Оценка деятельности педагогических и руководящих работников образовательных учреждений

3.15.1. Основанием для начала административной процедуры является  утверждение плана-графика прохождения аттестации.

Рассмотрение документов и оценка деятельности педагогических и руководящих работников образовательных учреждений (далее - оценка деятельности) проходят согласно графику работы экспертных групп в период с 1 октября по 30 апреля. 


3.15.2. В ходе оценки деятельности при присвоении квалификационной категории определяется соответствие уровня профессиональной компетентности работников требованиям (показателям) к их квалификации, профессионализму и продуктивности (устойчивым результатам деятельности).

3.15.3. Оценка уровня профессиональных знаний педагогических и руководящих работников проводится в форме собеседования, защиты авторского проекта, защиты реферата, представления и защиты методических и других разработок, представления и защиты опытно-экспериментальной работы,  защиты программы (плана) развития образовательного учреждения (для руководящих работников), по итогам повышения квалификации и других форм, не противоречащих Положению о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, по выбору аттестуемого.

3.15.4. Оценка уровня профессиональных умений и результатов деятельности педагогических работников проводится в форме анализа учебных занятий, учебных и внеучебных мероприятий; представления и анализа материалов, отражающих практические результаты педагогической деятельности, отчета о результатах опытно-экспериментальной (инновационной) деятельности; анализа участия аттестуемого в работе научно-методических объединений и творческих групп, доклада о результатах педагогической деятельности.
       
Оценка уровня профессиональных умений и результатов деятельности руководящих работников проводится в форме доклада о результатах работы по управлению образовательным учреждением (структурным подразделением); доклада о результатах реализации планов (программ) развития образовательного учреждения; отчета о результатах опытно-экспериментальной инновационной деятельности.

3.15.5. Результаты оценки деятельности педагогических и руководящих работников образовательных учреждений, проведенной членами экспертных групп, вносятся в протокол и по ним составляется заключение.


Заключение подписывается всеми членами экспертной группы и направляется в соответствующую аттестационную комиссию.


3.15.6. Конечным результатом является заключение экспертной группы.
Подраздел 3.16. Проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителем документах по аттестации

3.16.1. Основанием для начала административной процедуры проверки полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителем документах, является  поступление документов в аттестационную комиссию.


3.16.2. Специалист, ответственный за прием документов в присутствии заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов, а также  проводит их экспертизу. При соответствии документов установленным требованиям, они представляются в главную аттестационную комиссию Министерства образования Пензенской области, или муниципальную аттестационную комиссию, или комиссию образовательного учреждения.
3.16.3. В случае несоответствия представленных документов указанным требованиям, специалистом, ответственным за прием документов, может быть произведен возврат документов заявителю.
Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.
3.16.4. Конечным результатом является наличие всех необходимых документов.
Подраздел 3.17. Принятие решения аттестационной комиссией

3.17.1. Основанием для проведения административной процедуры принятия решения аттестационной комиссией является завершение аттестационных мероприятий по оценке деятельности педагогических и руководящих работников образовательных учреждений. 
3.17.2. Рассмотрение документов и принятие решений происходит на заседаниях соответствующих аттестационных комиссий (приложение 16)
3.17.3. По результатам оценки деятельности аттестационная комиссия выносит следующие решения:

а) соответствует заявленной квалификационной категории;

б) не соответствует заявленной квалификационной категории;

в) соответствует первой квалификационной категории по должности "руководитель";

г) не соответствует первой квалификационной категории по должности «руководитель».

3.17.4. За заявителями, признанными по результатам аттестации несоответствующими заявленной квалификационной категории, сохраняется имеющаяся квалификационная категория до истечения срока ее действия.


3.17.5. В случае признания заявителя не соответствующим заявленной квалификационной категории, аттестация на ту же  или более высокую квалификационную категорию по заявлению физического лица может проводиться не ранее, чем через год со дня принятия соответствующего решения аттестационной комиссией, в порядке и сроки, установленные настоящим Регламентом.
3.17.6. Конечным результатом является решение аттестационной комиссии.
Подраздел 3.18. Оформление документации по итогам аттестации


3.18.1. Основанием для проведения административной процедуры оформления документации по итогам аттестации является вынесение аттестационной комиссией решения.


3.18.2. Сведения о заявителях,  прошедших аттестацию,  учитываются в протоколах соответствующих аттестационных комиссий.


3.18.3. На основании решения главной аттестационной комиссии готовится проект приказа Министерства образования Пензенской области о присвоении высшей и первой квалификационных   категорий   по  результатам  аттестации  педагогических и руководящих работников. Подготовка приказа по результатам аттестации должна быть начата не позднее следующего дня с момента заседания главной аттестационной комиссии.


Подготовленный проект приказа передается на подпись Министру. 
Подписанный приказ о присвоении высшей и первой квалификационных категорий в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству  Министерства образования Пензенской области, передается специалисту, ответственному за оформление документации по итогам аттестации для его регистрации.


3.18.4. Максимальный срок подготовки и подписания приказа не должен превышать 30 дней со дня заседания главной аттестационной комиссии.



3.18.5. Заполнение аттестационного листа заявителя.
Основанием для заполнения двух экземпляров аттестационного листа заявителя является подписание Министром приказа о присвоении высшей и первой квалификационных категорий по  результатам  аттестации  педагогических и руководящих работников.  


Специалистом, ответственным за оформление документации по итогам аттестации в аттестационный лист вносится запись о присвоенной квалификационной категории, указывается дата и номер приказа. Аттестационный лист подписывается руководителем органа управления образованием или образовательного учреждения и заверяется печатью.
3.18.6. Конечным результатом является протокол аттестационной комиссии, приказ Министерства образования Пензенской области, оформленный аттестационный лист.
Подраздел 3.19. Направление сведений о результатах аттестации в кадровые службы по месту основной работы работников образования


3.19.1. Специалист, осуществляющий функцию по взаимодействию с кадровыми службами работников образования, направляет по почте или передает лично сведения о результатах аттестации педагогических и руководящих работников образовательных учреждений в кадровые службы по месту основной работы работников образования.

3.19.2. Конечным результатом является направление сведений о результатах аттестации.
Раздел IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

государственной услуги.

Подраздел 4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственных услуг и принятием решений, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению государственных услуг.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области, положений Регламента. 


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению государственных услуг.

4.1.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается правовыми актами Министерства, ПИРО, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами Министерства  и должностными инструкциями ПИРО.

Подраздел 4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги

4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги организуются на основании приказов Министерства.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.2.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники Министерства и ПИРО.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Подраздел 4.3. Ответственность сотрудников за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги

4.3.1 Сотрудник, ответственный за предоставление государственной услуги, несет персональную ответственность за:

1) соблюдение сроков и порядка приема документов;

2) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства;

3) принятие мер по проверке представленных документов;

4) соблюдение сроков и порядка предоставления государственной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных регламентах или должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Подраздел 4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги

4.4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, расследований, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги.

По результатам контроля, в случае признания жалобы обоснованной осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации

Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги

5.1. Заявители не согласные с решениями, принятыми по их обращениям, вправе в досудебном (внесудебном) порядке обращаться с жалобами на решения, действия (бездействия) должностных лиц Министерства, принимаемые в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента.


При обращении заявителей срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения жалобы.


В исключительных случаях, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника Министерства. О продлении срока рассмотрения жалобы заявители уведомляются письменно с указанием причин продления.


В случае необходимости заявители вправе получить информацию и документы для обоснования и рассмотрения их жалоб.


Жалобы могут быть адресованы заместителю Председателя Правительства Пензенской области,  курирующему Министерство.


5.2. Если в результате рассмотрения жалобы признаны обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившими нарушения в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего Административного регламента, повлекшие за собой жалобы граждан.


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


Решения, действия (бездействия) должностных лиц Министерства, принятые в рамках предоставления государственной услуги «Организация подготовки, переподготовки, повышения квалификации и проведение аттестации педагогических работников образовательных учреждений Пензенской области и муниципальных образовательных учреждений», могут быть обжалованы заявителями в судах общей юрисдикции путем подачи соответствующих заявлений, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение 1
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	МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ

Пензенской области
П Р И К А З


	
	                                     №
	 
	

	
	г. Пенза
	
	


О присвоении квалификационной категории

В соответствии с Положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных, муниципальных учреждений и организаций образования и на основании решения аттестационной комиссии от 


«__» ___________ 20__ г. протокол № __

п р и к а з ы в а ю:


Присвоить высшую квалификационную категорию сроком на 5 лет с
 «___» ___________________ 20__ г.


1. ____________________________________________________

(Ф.И.О., должность, место работы аттестуемого)

Приказ действителен по «___» __________ 20__ года.

 Министр







В.И. Коротов

Приложение 2

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

	1. Фамилия, имя, отчество
	

	2. Год и дата рождения
	

	3. Сведения об образовании и  повышении квалификации
	

	

	(какое образовательное учреждение окончил(а) и когда, специальность, квалификация, звание, ученая степень, ученое звание и др.)

	4. Занимаемая должность на момент аттестации и дата назначения на эту

	должность
	

	5. Общий трудовой стаж
	

	6. Стаж педагогической работы (работы по специальности)
	

	

	7. Решение аттестационной комиссии
	

	8. Результаты голосования

	Количество голосов: за
	
	, против
	

	9. Рекомендации аттестационной комиссии (с указанием мотивов, по которым

	они даются
	

	10. Примечания
	

	Дата аттестации "
	
	"
	
	г.

	Председатель аттестационной комиссии
	

	
	(подпись)

	Секретарь аттестационной комиссии
	

	
	(подпись)

	Присвоена
	
	квалификационная категория сроком на 5 лет

	  

	(дата и номер приказа органа управления образованием, образовательного учреждения)

	М.П.
	Подпись руководителя
	

	С аттестационным листом ознакомлен(а)
	


	 
	(подпись работника и дата)


Приложение 3

Руководителю образовательного

учреждения 

___________________________

___________________________

проживающего(ей) по адресу:

__________________________

__________________________

заявление


Прошу направить меня на курсы повышения квалификации по специальности  «__________________________».

С условиями работы факультета ознакомлен (а).









Дата









Подпись

Приложение 4

ДОГОВОР
безвозмездного оказания услуг

г. Пенза







«___»____________ 200__ г.

________________________________________________________________________,

(наименование предприятия-исполнителя)
именуемое в дальнейшем "Исполнитель", в лице ______________________________

_________________________________________________________,(должность, Ф.И.О.)
с одной стороны, и ГОУ ДПО «Пензенский институт развития образования»,
(наименование предприятия-заказчика)
именуемое в дальнейшем "Заказчик", в лице ректора Белорыбкина Геннадия ____Николаевича___, действующего на основании Устава с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем.

1. Согласно настоящему договору Исполнитель обязуется по заданию Заказчика оказать следующие услуги: _______________________________________

________________________________________________________________________,

(указать действия или деятельность, которые обязуется совершить Исполнитель)
2. Исполнитель обязуется оказать услуги лично.

3. В случае, когда невозможность исполнения возникла по обстоятельствам, за которые ни одна из Сторон не отвечает, Заказчик возмещает Исполнителю фактически понесенные им расходы.

4. Исполнитель вправе отказаться от исполнения настоящего договора при условии полного возмещения Заказчику убытков.

5. К настоящему договору применяются общие положения статьи 423 ГК РФ.

6. Срок действия настоящего договора:

начало: _______________________________________________________;

окончание: ____________________________________________________.

11. Договор составлен в 2-х экземплярах, по одному для каждой из  сторон.

12. Адреса и банковские реквизиты Сторон:

Заказчик: ГОУ ДПО  «Пензенский институт развития образования» 

Исполнитель: ___________________________________________________

Заказчик:                                                                                      Исполнитель
 ГОУ ДПО «Пензенский институт

 развития образования»
440049, г. Пенза, ул. Попова,40

ИНН 5837001190 КПП 583701001

р/с 40201810000000000004 в 

ГРКЦ Банка России по 

Пензенской области г. Пенза 

БИК 045655001

Ректор ________________Г.Н. Белорыбкин 
Приложение 5

Ректору 

государственного образовательного

учреждения дополнительного

профессионального образования

 «Пензенский институт 

развития образования»

Г.Н.  Белорыбкину

___________________________

проживающего(ей) по адресу:

__________________________

заявление


Прошу зачислить  меня на 1 курс факультета профессиональной переподготовки по специальности  «__________________________».

С условиями оплаты и работы факультета ознакомлен (ознакомлена).









Дата









Подпись

Приложение 6

ДОГОВОР
возмездного оказания услуг
г. Пенза








"___"_________ 200__ г.
____________________________________________________________________________________,
(наименование предприятия-исполнителя)
именуемое в дальнейшем "Исполнитель", в лице __________________________________________
____________________________________________________________________________________,
с одной стороны, и ГОУ ДПО «Пензенский институт развития образования», именуемое в дальнейшем "Заказчик", в лице ректора Белорыбкина Геннадия Николаевича, действующего на основании Устава, с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. Согласно настоящему договору Исполнитель обязуется по заданию Заказчика оказать следующие услуги: _____________________________________________,
(указать действия или деятельность, которые обязуется совершить Исполнитель)
а Заказчик обязуется оплатить эти услуги.
2. Исполнитель обязуется оказать услуги лично.
3. Стоимость оказываемых услуг составляет: ___________________________________________.
4. Услуги оплачиваются в следующие сроки и в следующем  порядке: ________________________________________________________________________________.

5. В случае невозможности исполнения, возникшей по вине Заказчика, услуги подлежат оплате в полном объеме.
6. В случае, когда невозможность исполнения возникла по обстоятельствам, за которые ни одна из Сторон не отвечает, Заказчик возмещает Исполнителю фактически понесенные им расходы.
7. Заказчик вправе отказаться от исполнения настоящего договора при условии оплаты Исполнителю фактически понесенных им расходов.
8. Исполнитель вправе отказаться от исполнения настоящего договора при условии полного возмещения Заказчику убытков.
9. К настоящему договору применяются общие положения о подряде (статьи 702-729 ГК) и положения о бытовом подряде (статьи 730-739 ГК), если это не противоречит статьям 779-782 ГК, регулирующим вопросы возмездного оказания услуг.
10. Срок действия настоящего договора:
начало: _____________________________________________________________________________;
окончание: __________________________________________________________________________.
11.Договор составлен в 2-х экземплярах, по одному для каждой из сторон.
12.Адреса и банковские реквизиты Сторон:
Заказчик: ГОУ ДПО  «Пензенский институт развития образования» 

Исполнитель: __________________________________________________________
Заказчик:






Исполнитель
ГОУ ДПО «Пензенский институт

развития образования»
440049, г. Пенза, ул. Попова,40

ИНН 5837001190 КПП 583701001

р/с 40201810000000000004 в 

ГРКЦ Банка России по 

Пензенской области г. Пенза 

БИК 045655001

Ректор ________________Г.Н. Белорыбкин 

Приложение 7

Блок - схема последовательности действий по организации подготовки, переподготовки и повышения квалификации педагогических работников и работников образовательных учреждений Пензенской области 
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Приложение 8

Блок – схема 

последовательности действий предоставления Министерством образования Пензенской области государственной  услуги: «Организация проведения аттестации педагогических и руководящих работников государственных образовательных учреждений и  муниципальных образовательных учреждений Пензенской области»
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Приложение 9

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПЕНЗЕНСКИЙ ИНСТИТУТ РАЗВИТИЯ ОБРАЗОВАНИЯ (ПИРО)
№_______








«___»____________200_г.

Руководителям муниципальных органов управления образованием
Руководителям районной (городской) методической службы
ПИРО в период с _________________________________________________________________________________
проводит курсы (семинар) _________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
От вашего района (города) необходимо направить _____________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
Начало курсов (семинара) ​​​​​​​«_______»___________________________ 20___ г. в ________часов.
Адрес института, 2-й корпус:  440013, г. Пенза, ул. Чаадаева, 119;




         440046, г. Пенза, ул. Попова, 40.    

Проезд ул. Чаадаева, 119: автобусы маршрутов №№ 1, 11, 16, остановка «ГАТП №2»; маршрутные

такси №№ 1, 16, 43, 55, 63, 85.

Проезд ул. Попова, 40: автобусы маршрутов №№ 1, остановка «Детский дом», автобусы 3, 7, маршрутные такси №№ 1, 3, 7, 9М, 93 остановка «НИИ «Контрольприбор».
Командируемые на курсы должны иметь при себе командировочное удостоверение.

Институт предоставляет слушателям общежитие.

Расходы по командировке несут муниципальные органы управления образованием.
Ректор 









Г.Н. Белорыбкин

Зав. структурным 
подразделением
Приложение 10

Министерство образования и науки Российской Федерации

Министерство образования Пензенской области

ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ПЕНЗЕНСКИЙ ИНСТИТУТ РАЗВИТИЯ ОБРАЗОВАНИЯ»

ПРИКАЗ

__________________                                                       № _____

г. Пенза

О зачислении слушателей на обучение

                На основании плана графика повышения квалификации работников образования на 200__/200___ учебный год

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Зачислить  с «_____»________________200___г. на курсы повышения квалификации  __________________________________________________________________                                                                                                                ( наименование  категории  слушателей ,  тема курсов)

__________________________________________________________________

    слушателей в группу № ________ согласно прилагаемому списку:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество

(полностью)
	Место работы с указанием района (города)

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	


        2. Провести учебные занятия с «______»_________200___г. по «_____»_________200___г. в соответствии с учебно-тематическим планом.

      3. Назначить зав. курсами ________________________________________.

      4. Учебное руководство программой обучения слушателей (кураторство) 

возложить на  _____________________________________________________.

Ректор                                                          Г.Н. Белорыбкин
СОГЛАСОВАНО

Проректор по учебной работе                                                       Н.И. Буренчева

Декан

Приложение 11

Министерство образования и науки Российской Федерации

Министерство образования Пензенской области

ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ПЕНЗЕНСКИЙ ИНСТИТУТ РАЗВИТИЯ ОБРАЗОВАНИЯ»

ПРИКАЗ

__________________                                                   №_______    

г. Пенза

Об окончании слушателями обучения
                В связи с выполнением учебного плана на курсах повышения квалификации 
ПРИКАЗЫВАЮ:

Выпуск группы № ____ произвести «____»________________200___г.

согласно прилагаемому списку:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество

(полностью)
	Место работы с указанием района (города)

	1. 
	
	


Ректор                                                           Г.Н. Белорыбкин
СОГЛАСОВАНО

Проректор по учебной работе                                                     Н.И. Буренчева
Декан
Приложение 12

Министерство образования и науки Российской Федерации

Министерство образования Пензенской области

ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ПЕНЗЕНСКИЙ ИНСТИТУТ РАЗВИТИЯ ОБРАЗОВАНИЯ»

ПРИКАЗ

__________________






№ _____

г. Пенза

Об отчислении слушателей 

В связи __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.Отчислить из группы №____________ с курсов________________________

__________________________________________________________________

с «_________»____________ 200__ г. следующих слушателей:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

№               Ф.И.О.(полностью)                                   Должность, место работы, территория

Ректор                                              Г.Н. Белорыбкин

СОГЛАСОВАНО

Проректор по учебной работе                                                   Н.И. Буренчева

Декан

Приложение 13

Заключение

аттестационной комиссии

образовательного учреждения

Ф.И.О. аттестуемого ________________________________________________

Место работы______________________________________________________

Занимаемая должность_______________________________________________

Образование_______________________________________________________

Педагогический стаж________________________________________________

Стаж по специальности______________________________________________

Соответствует (не соответствует) заявленной квалифицированной категории

Председатель аттестационной 

Комиссии




_________________________________

Секретарь аттестационной 

Комиссии




_________________________________

Члены аттестационной комиссии







_________________________________







_________________________________







_________________________________







_________________________________

Дата:

Приложение 14

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

экспертной группы по результатам прохождения

аттестации

                                     (фамилия, имя, отчество)

                                    (должность аттестуемого и место работы)

По результатам аттестации соответствует квалификации

Дано для представления _____________________________________________

аттестационную комиссию для принятия решения.

Руководитель группы экспертов

Члены экспертной комиссии

                                                                      Дата 

                                                                      Регистрационный номер

Приложение 15

План – график прохождения аттестации 

в  образовательном учреждении___________________

в 200__/200_  учебном году

	№п/п
	Ф.И.О.
	Предмет 
	Дата начала и окончания аттестационных мероприятий
	С графиком аттестации ознакомлен

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	….
	
	
	
	


Приложение 16

Министерство образования Пензенской области

Протокол

заседания главной аттестационной комиссии

«__» _____ 20__г.






№ ____







г. Пенза

Председатель комиссии 
________________

Секретарь 



________________

Присутствовали: 


______________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________.
ПОВЕСТКА ДНЯ:

СЛУШАЛИ: О присвоении квалификационных категорий педагогическим и руководящим работникам образования Пензенской области

ДОКЛАДАВАЛ: __________________________________________________

Рассмотрев представленные материалы в соответствии с Положением об аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных учреждений и организаций образования, главная аттестационная комиссия

РЕШИЛА:

соответствует высшей (первой) квалификационной категории:

1. _____________________________________________________________

2. _____________________________________________________________.

Аттестационный материал прилагается 
Председатель комиссии





______________

Заместитель председателя





______________

Секретарь








______________

Члены комиссии







______________











______________











______________











______________
Прием заявок





Формирование и утверждение плана-проспекта курсовых мероприятий ПИРО на предстоящий учебный год





Проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителем документах





Оформление именных вызовов на обучение





Обучение





Зачисление на курсы





Выдача документов государственного образца





Принятие решения о выдаче документов государственного образца





Подготовка приказа об окончании курсов и его регистрация





положительное





отрицательное,


повторное обучение





Прием заявления и необходимых документов на аттестацию педагогических и руководящих работников





Составление плана-графика прохождения аттестации


учреждения





Оценка деятельности педагогических и руководящих работников образовательных учреждений





Соответствует





Принятие решения аттестационной комиссией





Не соответствует





Оформление документации по итогам аттестации





Выдача документов





Проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителем документах по аттестации
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