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	МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ 
И НАУКИ  РЕСПУБЛИКИ АЛТАЙ

ПРИКАЗ
	                                                        . .        . .

Алтай РеспубликаныҤ уреду 
ЛЕ билим  министерствозы

jAKAРУ




«___» ___________ 2021 г.                                                                             

     № ____
г. Горно-Алтайск

Об утверждении Административного регламента предоставления Министерством образования и науки Республики Алтай государственной услуги по аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении Республики Алтай, педагогических работников муниципальных и частных организаций, осуществляющих образовательную деятельность в Республике Алтай
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 г. № 1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации», приказываю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Министерством образования и науки Республики Алтай государственной услуги по аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении Республики Алтай, педагогических работников муниципальных и частных организаций, осуществляющих образовательную деятельность в Республике Алтай. 
2. Контроль за исполнением настоящего Приказа возложить на заместителя министра Анисимову Н.А.
Министр                                                                                                О.С. Саврасова
Типикина Диана Владимировна 








Утвержден








приказом Министерства образования








и науки Республики Алтай








от «___» _________ 2021 г. № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления Министерством образования и науки Республики Алтай государственной услуги по аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении Республики Алтай, педагогических работников муниципальных и частных организаций, осуществляющих образовательную деятельность в Республике Алтай
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента предоставления государственной услуги
1. Административный регламент предоставления Министерством образования и науки Республики Алтай (далее - Министерство) государственной услуги по аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении Республики Алтай, педагогических работников муниципальных и частных организаций, осуществляющих образовательную деятельность в Республике Алтай (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления государственной услуги по аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении Республики Алтай, педагогических работников муниципальных и частных организаций, осуществляющих образовательную деятельность в Республике Алтай (далее - государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги. 
2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления государственной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах, формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнительного органа государственной власти Республики Алтай, предоставляющего государственную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, государственных гражданских служащих, работников.

1.2. Круг заявителей
3. Заявители: педагогические работники организаций, осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении Республики Алтай, педагогические работники муниципальных и частных организаций осуществляющих образовательную деятельность в Республике Алтай, за исключением педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, по реализации образовательных программ медицинского и фармацевтического образования, образовательных программ в области искусств.

1.3. Требования к порядку информирования заявителей о предоставлении государственной услуги
4. Информация о предоставлении государственной услуги размещается на:

официальном сайте Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт Министерства);

сайте федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Портал);

сайте федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - сайт федерального реестра);

непосредственно в помещении Министерства с использованием информационных стендов, а также предоставляется по телефону, почте.

5. Информационные стенды оборудуются в помещении Министерства. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

а) почтовый адрес Министерства;

б) адрес официального сайта Министерства;

в) справочный номер телефона отдела дошкольного и общего образования Министерства, ответственного за предоставление государственной услуги (далее – отдел дошкольного и общего образования);

г) график работы отдела дошкольного и общего образования;

д) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

е) перечень документов, необходимых для получения государственной услуги.

6. На официальном сайте Министерства размещается следующая информация:

а) наименование и почтовый адрес Министерства;
б) справочный номер телефона отдела дошкольного и общего школьного образования;

в) график работы отдела дошкольного и общего школьного образования;

г) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления государственной услуги;

д) перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

е) выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

ж) текст настоящего Административного регламента;

з) краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

и) образцы оформления документов, необходимых для получения государственной услуги, и требования к ним.

7. Государственный гражданский служащий структурного подразделения Министерства, ответственного за предоставление государственной услуги (далее - ответственный исполнитель Министерства), при обращении заявителя обязан сообщить ему график приема заявителей, точный почтовый адрес Министерства, информацию о порядке предоставления государственной услуги.

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления государственной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела дошкольного и общего образования.

8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственный исполнитель Министерства обязан, в соответствии с поступившим запросом, сообщить информацию по следующим вопросам:

а) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства Министерства, документы, указанные в пункте 16 Административного регламента, поступившие в Министерство;

б) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление государственной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

в) о перечне документов, необходимых для получения государственной услуги;

г) о сроках рассмотрения документов;

д) о сроках предоставления государственной услуги;

е) о режиме работы структурного подразделения Министерства, ответственного за предоставление государственной услуги;

ж) о почтовом адресе Министерства;

з) об адресе официального сайта Министерства;

и) о месте размещения на официальном сайте Министерства информации по вопросам предоставления государственной услуги.

При поступлении запроса по электронной почте в порядке, предусмотренном пунктом 38 настоящего Административного регламента, или в письменном виде, ответ направляется на электронный адрес или в адрес заявителя в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления запроса.

9. Предоставление государственной услуги заявителю, в том числе предусмотрено через Портал «Госуслуги».

II. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги

10. Государственная услуга по аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении Республики Алтай, педагогических работников муниципальных и частных организаций, осуществляющих образовательную деятельность в Республике Алтай
2.2. Наименование исполнительного органа, предоставляющего

государственную услугу
11. Государственная услуга предоставляется Министерством.
12. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Республики Алтай государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Республики Алтай от 25 июня 2012 года № 166 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Республики Алтай государственных услуг, и об установлении порядка определения размера платы за их оказание».
2.3. Описание результата предоставления государственной услуги
13. Результатом предоставления государственной услуги являются:
Издание приказа Министерства об установлении первой (высшей) квалификационной категории в соответствии с решением аттестационной комиссии.

Издание приказа об отказе в установлении первой (высшей) квалификационной категории в соответствии с решением аттестационной комиссии.

В предоставлении государственной услуги заявитель вправе получить результат предоставления государственной услуги в форме электронного документа или экземпляра электронного документа на бумажном носителе. Результат предоставления государственной услуги направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью министра, в соответствии с Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - Федеральный закон N 63-ФЗ), в личный кабинет заявителя на портале «Госуслуги».
2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления государственной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена федеральным законодательством и законодательством Республики Алтай, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги

14. Заявления педагогических работников о проведении аттестации рассматриваются аттестационной комиссией в срок не более 30 календарных дней со дня их получения, в течение которого:
а) определяется конкретный срок проведения аттестации для каждого педагогического работника индивидуально с учетом срока действия ранее установленной квалификационной категории;

б) осуществляется письменное уведомление педагогических работников о сроке и месте проведения их аттестации.
Продолжительность аттестации для каждого заявителя от начала ее проведения и до принятия решения аттестационной комиссией составляет не более 60 календарных дней.

Приостановление срока предоставления государственной услуги не предусмотрено.

Направление документа, являющегося результатом государственной услуги, с использованием способа связи, указанного в заявлении (по почте, на электронный адрес, в кабинет заявителя на Портале «Госуслуги»), осуществляется в день оформления и регистрации результата государственной услуги.

Выдача заявителю результата государственной услуги осуществляется в день прибытия заявителя.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие
предоставлением государственной услуги

15. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов), размещен на официальном сайте Министерства и сайте федерального реестра.

Министерство обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, на официальном сайте Министерства, а также в соответствующем разделе сайта федерального реестра.

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

16. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги (далее - документы):

а) Заявление заявителя о проведении аттестации в целях установления квалификационной категории (форма приведена в приложении № 1, приложении № 2 к настоящему Регламенту).

б) Документ, подтверждающий участие обучающихся (воспитанников) аттестуемого педагогического работника в официальных мероприятиях международного, федерального, регионального уровней (олимпиадах, смотрах, конкурсах, соревнованиях), проходившие в течение последних пяти лет перед аттестацией (на высшую квалификационную категорию).
в) Карта результативности аттестуемого работника.
Бланк заявления для получения государственной услуги заявитель может получить при личном обращении в Министерстве.

Электронная форма бланка размещена на официальном сайте Министерства в разделе деятельность, кадровая политика, аттестация педагогических кадров. 
Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем на бумажных носителях одним из следующих способов:

лично (лицом, действующим от имени заявителя, на основании доверенности);

заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

Заявление и документы также могут быть представлены (направлены) заявителем в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, через информационно-телекоммуникационные сети общего доступа, в том числе через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет».
Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) заявителем через портал «Госуслуги» в электронной форме. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления в Республике Алтай либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг, и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
17. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления в Республике Алтай либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг, не предусмотрены. 

2.8. Запрет требовать от заявителя

18. Запрещается требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Республики Алтай находятся в распоряжении Министерства, иных органов государственной власти, органов местного самоуправления в Республике Алтай и (или) подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

в) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные органы государственной власти, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Республики Алтай государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Республики Алтай от 25 июня 2012 года № 166 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Республики Алтай государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, и об установлении порядка определения размера платы за их оказание»;

г) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

19. Перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 16 Административного регламента, необходимых для предоставления государственной услуги:

а) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, адрес и способ, по которому должен быть направлен ответ;

б) текст заявления не поддается прочтению;

в) наличие в документах, указанных в пункте 16 Административного регламента, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

г) наличие в документах, указанных в пункте 16 Административного регламента, повреждений, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание;

д) заявителем не представлены документы, указанные в пункте 16 Административного регламента;

е) заявление не подписано заявителем.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги

20. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

а) подача педагогическим работником заявления о проведении аттестации в целях установления высшей квалификационной категории по должности, по которой аттестация будет проводиться впервые, ранее, чем через два года после установления по этой должности первой квалификационной категории.

б) представление документов, содержащих недостоверные сведения.

в) наличие неоговоренных исправлений в документах.
21. Оснований для приостановления предоставления государственной услуги не имеется. 
2.11. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями,

участвующими в предоставлении государственной услуги

22. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, не предусмотрены.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги

23. Государственная пошлина или иная плата за предоставление Министерством государственной услуги с заявителей не взимается.

24. В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления государственной услуги документ, направленный на исправление ошибок, допущенных по вине Министерства и (или) ответственного исполнителя Министерства, плата с заявителя не взимается.

2.13.  Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

25. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления или получении результата предоставления государственной услуги заявителем не должен превышать 15 минут.
Очередность для отдельных категорий заявителей не установлена.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о

предоставлении государственной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме
27. Регистрация документов, представленных при непосредственном обращении заявителя в Министерство, почтовым отправлением, в электронной форме, в системе делопроизводства, в кабинете Министерства на платформе государственных сервисов (далее – ПГС), производится в течение одного рабочего дня со дня поступления указанных документов в структурное подразделение Министерства, ответственное за предоставление государственной услуги или путем присвоения входящего номера.

Запрос, поступивший в электронной форме в выходной (праздничный) день, регистрируется на следующий за выходным (праздничным) рабочим днем, либо, в случае продолжительных выходных (праздничных) дней, на следующий день после окончания выходных (праздничных) дней.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
28. Прием документов производится по месту нахождения Министерства: 649000, Республика Алтай, г. Горно-Алтайск, ул. Комсомольская, 3, 2 этаж, кабинет № 202, и в соответствии с режимом работы, указанным на официальном сайте Министерства.

29. Рабочие места ответственных исполнителей Министерства оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления государственной услуги и организовать предоставление государственной услуги в полном объеме.

30. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы ответственных исполнителей Министерства, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов государственной услуги должны быть оборудованы местами для сидения.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

В здании, в котором предоставляется государственная услуга, создаются условия для доступа инвалидов.

Инвалидам в целях обеспечения доступности государственной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими государственной услуги наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещении.

На автомобильной стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

31. Помещение для приема и выдачи документов должно быть оформлено необходимой визуальной и текстовой информацией. На информационных стендах, размещаемых в структурном подразделении Министерства, должна содержаться следующая информация:

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

б) извлечения из текста Административного регламента;

в) перечень документов, необходимых для получения государственной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

г) график приема граждан;

д) образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

е) порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

ж) порядок получения консультаций (справок);

з) порядок обжалования решений, действий (бездействия) ответственных исполнителей Министерства, ответственных за предоставление государственной услуги.

В помещениях структурного подразделения Министерства, ответственного за предоставление государственной услуги, и местах ожидания и приема заявителей необходимо наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами исполнительного органа, предоставляющего государственную услугу, при предоставлении государственной услуги их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения государственной услуги в многофункциональном центре (в том числе в полном объеме), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
32. Показателями доступности предоставления государственной услуги являются:

а) расположенность Министерства в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

б) наличие информации о местах, порядке и сроках предоставления государственной услуги в общедоступных местах в помещении Министерства, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте Министерства;

в) наличие необходимого количества государственных гражданских служащих, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей (их представителей), в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления государственной услуги;
г) возможность подачи заявления в электронном виде, в том числе через личный кабинет гражданина на Портале «Госуслуги»;

д) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

33. Показателями качества предоставления государственной услуги являются:

а) отсутствие очередей при приеме документов и выдаче документов, указанных в пункте 16 Административного регламента, заявителю;

б) отсутствие жалоб на решения министра образования и науки Республики Алтай, решения и действия (бездействие) Министерства и его должностных лиц, государственных гражданских служащих;

в) отсутствие жалоб на некорректное, невнимательное отношение ответственных исполнителей Министерства к заявителям;
г) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
д) соблюдение срока получения результата государственной услуги.

34. Взаимодействие заявителя с ответственным исполнителем Министерства осуществляется при личном обращении заявителя:

а) при представлении документов, указанных в пункте 16 Административного регламента;

б) за получением результата предоставления государственной услуги.

Продолжительность взаимодействия заявителя с ответственным исполнителем Министерства при предоставлении государственной услуги не должна превышать 15 минут.

35. Мультимедийной информации о предоставлении государственной услуги в Министерстве не предусмотрено.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие

особенности предоставления государственной услуги

в электронной форме
36. Заявитель имеет возможность подать документы для получения государственной услуги с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью, в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», постановления Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

37. При обращении в электронной форме за получением государственной услуги документы подписываются тем видом электронной подписи, допустимость использования которого установлена федеральным законодательством, регламентирующим порядок предоставления государственной услуги либо порядок выдачи документов.

38. Информация по вопросам предоставления государственной услуги доводится до сведения заявителя способом, указанным в заявлении.

Информация по вопросам предоставления государственной услуги может быть представлена в виде электронного документа, подписанного электронной подписью.

Виды электронных подписей и порядок определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении с заявлением о государственной услуге, осуществляется в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

39. В случае, если для получения государственной услуги установлена возможность подачи документов, подписанных простой электронной подписью, для подписания таких документов допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи.

40. Предоставление Министерством результатов государственной услуги в электронной форме.
При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявитель вправе:

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления государственной услуги, размещенную на Портале «Госуслуги»;
б) подать заявление о предоставлении государственной услуги и иные документы, необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе документы и информацию, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении государственной услуги, поданных в электронной форме;

г) получить результат предоставления государственной услуги в форме электронного документа;
д) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Министерства, а также его должностных лиц, государственных служащих посредством Портала «Госуслуги», портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими.
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Портале «Госуслуги» без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Результат предоставления государственной услуги выдается в форме электронного документа посредством Портала «Госуслуги», подписанного электронной подписью уполномоченного лица Министерства. 
При формировании заявления в электронном виде заявителю обеспечивается:

возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

сохранение ранее введенных в электронную форму значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму;

заполнение полей электронной формы до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Портале «Госуслуги», в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы без потери ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя на Портал «Госуслуги» к ранее поданным им запросам.

При направлении заявления используется простая электронная подпись, при условии, что личность заявителя установлена при активации учетной записи.

Запись на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.

Для осуществления предварительной записи посредством Портала «Госуслуги» заявителю необходимо указать запрашиваемые системой данные, в том числе:

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

номер телефона;

адрес электронной почты (по желанию);

желаемую дату и время приема.

В случае несоответствия сведений, которые сообщил заявитель при предварительной записи, документам, представленным заявителем при личном приеме, предварительная запись аннулируется.

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи.

Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур

41. Оказание государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) консультирование и оказание помощи заявителю, в том числе в части оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

2) прием, регистрация заявления и рассмотрение документов;

3) экспертная оценка профессиональной деятельности педагогических работников, проводимая специалистами экспертной группы;

4) проведение аттестации, принятие решения аттестационной комиссией;

5) исправление технической ошибки.

3.2. Консультирование и оказание помощи заявителю, в том числе в части оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги
42. Заявитель вправе обратиться в отдел дошкольного и общего образования Министерства (далее – отдел) лично, по телефону и (или) посредством почты (в том числе электронной) для получения консультации о порядке получения государственной услуги.
Специалист отдела осуществляет консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию перечня документов, необходимых для получения государственной услуги. При необходимости специалист отдела выдает бланк заявления и оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя. 

Результат процедур: консультации по составу, форме представляемой документации и другим вопросам аттестации, а также оказанная помощь.

3.3. Прием, регистрация заявления и рассмотрение документов
43. Прием документов и регистрация заявления.

Заявитель подает заявление о проведении аттестации в целях установления квалификационной категории в Министерство, непосредственно в аттестационную комиссию, либо направляет в адрес аттестационной комиссии по почте письмом с уведомлением о вручении или в форме электронного документа с использованием Портала «Госуслуги».

При направлении заявления в электронной форме прилагаются сканированные копии запрашиваемых документов, при направлении заявления заказным почтовым отправлением - документы, заверенные заявителем.

В случае подачи заявления в электронной форме через Портал «Госуслуги» заявитель выполняет следующие действия:

выполняет авторизацию на Портал «Госуслуги»;

открывает форму электронного заявления на Портале «Госуслуги»;

заполняет форму электронного заявления, включающую сведения, необходимые и обязательные для предоставления государственной услуги;

прикрепляет документы в электронной форме или электронные образы документов к форме электронного заявления (при необходимости);

подтверждает факт ознакомления и согласия с условиями и порядком предоставления государственной услуги в электронной форме (устанавливает соответствующую отметку о согласии в форме электронного заявления);

подтверждает достоверность сообщенных сведений (устанавливает соответствующую отметку в форме электронного заявления);

отправляет заполненное электронное заявление (нажимает соответствующую кнопку в форме электронного заявления);

электронное заявление подписывается (простой электронной подписью и (или) усиленной квалифицированной электронной подписью) в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ;

получает уведомление об отправке электронного заявления.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

Результат процедуры: поданные заявление и документы.

44. Специалист отдела осуществляет:

проверку наличия документов, указанных в пункте 16 Административного регламента, и их соответствие установленным требованиям. Проверка осуществляется при участии начальника Отдела.
При личном обращении заявителя в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 19 Административного регламента, специалист отдела уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в приеме документов и регистрации заявления и возвращает ему документы с объяснением содержания выявленных оснований для отказа. По требованию заявителя отказ оформляется в письменном виде.

При направлении заявителем запроса и документов по почте (электронной почте) Специалист отдела возвращает ему документы с письменным объяснением содержания выявленных оснований для отказа по почте (электронной почте).

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов специалист отдела осуществляет:

прием и регистрацию заявления;

рассмотрение представленных документов в отдел и проверку наличия в них оснований для отказа, указанных в пункте 19 Административного регламента;

занесение сведений о заявителе в электронную базу данных для подготовки приказа о проведении аттестации;

вручение копии заявления с отметкой о дате приема документов (при личной подаче заявления) или направление копии списка заявителей с отметкой о дате приема документов.
В случае выявления в представленных документах оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, специалист отдела (секретарь экспертной комиссии) готовит письмо об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием причин отказа и направляет в Личный кабинет заявителя.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются: при личной подаче заявления или подаче заявления в электронной форме - в день поступления заявления.
Заявитель имеет право письменно отозвать свое заявление во время процедур аттестации.

Результат процедур: регистрация заявления и документов, отказ в приеме документов или отказ в предоставлении государственной услуги.

45. При подаче заявления через почту Министр (заместитель министра) подписывает проект письма об отказе в предоставлении государственной услуги и направляет на регистрацию в общий отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в однодневный срок с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: подписанное письмо, направленное на регистрацию в общий отдел.

46. Специалист отдела направляет письмо об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием причин отказа заявителю или секретарю экспертной комиссии для последующей передачи ее заявителю.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день подписания письма об отказе.

Результат процедуры: направленное письмо об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием причин отказа.

3.4. Экспертная оценка профессиональной деятельности педагогических работников
47. Специалист отдела:

включает заявителя в график проведения аттестации педагогических работников;

вносит данные о заявителе в проект приказа о проведении аттестации педагогических работников в целях установления квалификационной категории;

направляет проект приказа на согласование заместителю министра.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение пяти календарных дней с момента окончания процедуры, предусмотренной пункта 44 Административного регламента, ежемесячно по мере поступления заявлений.

Согласованный проект приказа направляется на утверждение министру.

Результат процедуры: направленный приказ на утверждение.

48. Министр утверждает приказ о проведении аттестации.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного календарного дня с момента окончания процедуры, предусмотренной пунктом 47 Административного регламента.

Результат процедуры: утвержденный приказ.

49. Специалист отдела направляет приказ в БУ ДПО «Институт повышения квалификации и профессиональной подготовки работников образования Республики Алтай» для организации деятельности экспертных комиссий.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение двух календарных дней с момента окончания процедуры, предусмотренной пунктом 48 Административного регламента.

Результат процедуры: направленный приказ.

50. Специалист отдела:

включает заявителя в список состава педагогических работников, подлежащих профессиональной экспертизе с привлечением независимых аттестационных экспертов;

формирует состав независимых экспертных групп при комиссии с учетом профиля образовательной деятельности (специальности) заявителя;

подготовку проекта приказа об организации экспертной оценки профессиональной деятельности заявителя;

направление проекта приказа на утверждение министру.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение пяти календарных дней с момента окончания процедуры, предусмотренной пунктом 49 Административного регламента.

Результат процедур: проект приказа об организации экспертной оценки профессиональной деятельности заявителя.

51. Министр утверждает приказ об организации экспертной оценки профессиональной деятельности заявителя и направляет в общий отдел Министерства.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного календарного дня с момента окончания процедуры, предусмотренной пунктом 50 Административного регламента.

Результат процедуры: утвержденный приказ.

51. Специалист отдела направляет приказ экспертам в качестве основания для извещения заявителя и его работодателя о графике проведения экспертизы.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение двух календарных дней с момента окончания процедуры, предусмотренной пунктом 51 Административного регламента.

Результат процедуры: приказ об организации экспертной оценки профессиональной деятельности заявителей, направленный экспертам.
52. Экспертная группа в установленные приказом сроки об организации экспертной оценки профессиональной деятельности заявителей осуществляет проверку соответствия результатов профессиональной деятельности заявителя.

Выводы экспертов с обоснованием вносятся в экспертное заключение, которое направляется специалисту Отдела.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение пятнадцати календарных дней в соответствии с графиком работы независимых экспертных групп, в соответствии с приказом об организации экспертной оценки профессиональной деятельности заявителей, до принятия решения на аттестационной комиссии Министерства. Продолжительность аттестации для каждого педагогического работника от начала ее проведения и до принятия решения аттестационной комиссией составляет не более 60 календарных дней.

Результат процедур: экспертные заключения.

53. Аттестация педагогических работников проводится аттестационной комиссией, утверждаемой приказом Министерства (далее - аттестационная комиссия) и в соответствие с Положением о формах и процедурах аттестации педагогических работников организаций Республики Алтай, осуществляющих образовательную деятельность, утвержденное приказом Министерства от 27.09.2021 г. № 961.
Специалист отдела готовит повестку дня заседания аттестационной комиссии, формирует пакет документов по итогам анализа представленных экспертных заключений для заслушивания на заседании аттестационной комиссии и принятия решения об их соответствии (несоответствии) требованиям заявленной квалификационной категории и направляет секретарю аттестационной комиссии.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в период между датой проведения внешней экспертизы профессиональных результатов работника и датой проведения заседания аттестационной комиссии.

Результат процедур: повестка дня заседания аттестационной комиссии, пакет документов, переданных секретарю аттестационной комиссии.
3.5. Проведение аттестации, принятие решения аттестационной комиссией
54. Секретарь аттестационной комиссии проводит работу по уточнению места и времени проведения заседания, информирует членов аттестационной комиссии, экспертов, извещает заявителя, изъявившего желание присутствовать на заседании, о дате и месте проведения заседания.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение трех рабочих дней с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедур: информирование о месте и времени проведения заседания заинтересованных лиц.

55. По результатам аттестации аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений:

установить первую (высшую) квалификационную категорию (указывается должность педагогического работника, по которой устанавливается квалификационная категория);

отказать в установлении первой (высшей) квалификационной категории (указывается должность, по которой педагогическому работнику отказывается в установлении квалификационной категории).

Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом. Протокол подписывается членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день проведения заседания комиссии.

Результат процедур: протокол аттестационной комиссии.

56. Заседания комиссии проводятся в соответствии с графиком заседаний аттестационной комиссии, утвержденным Министерством, но не позднее 60 календарных дней с момента начала процедуры аттестации.

По итогам заседаний секретарь аттестационной комиссии передает специалисту отдела подписанный протокол аттестационной комиссии отдельно на положительное решение, отдельно на отрицательное решение.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день проведения заседания комиссии.

Результат процедур: протокол аттестационной комиссии, переданный специалисту отдела.

57. На основании решения аттестационной комиссии о результатах аттестации педагогических работников, специалист отдела готовит проект приказа об установлении заявленной первой (высшей) квалификационной категории заявителю, в отношении которого аттестационной комиссией было принято положительное решение и направляет на согласование заместителю министра.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение трех календарных дней с момента окончания процедуры, предусмотренной пунктом 55 Административного регламента.

Результат процедуры: проект приказа об установлении первой (высшей) квалификационной категории педагогическому работнику.

58. Заместитель министра согласовывает проект приказа и направляет на утверждение министру.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного календарного дня с момента окончания процедуры, предусмотренной пунктом 57 Административного регламента.
Результат процедуры: проект приказа, направленный на утверждение министру.

59. Министр утверждает приказ об установлении первой (высшей) квалификационной категории педагогическому работнику и направляет Специалисту.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного календарного дня с момента окончания процедуры, предусмотренной пунктом 58 Административного регламента.

Результат процедуры: утвержденный приказ.

60. Специалист отдела осуществляет:

направление приказа об установлении первой (высшей) квалификационной категории заявителю, в орган местного самоуправления, осуществляющий управление образованием, в организации для установления заявителю соответствующего уровня оплаты труда.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение трех календарных дней с момента окончания процедуры, предусмотренной пунктом 59 Административного регламента.

По итогам заседания аттестационной комиссии, в отношении которого аттестационной комиссией было принято решение об отказе в установлении первой (высшей) квалификационной категории, в Личном кабинете заявителя в разделе «Педагогическая аттестация» проставляется отметка «Отказать в установлении первой (высшей) квалификационной категории».
Результат процедур: направленный приказ, решение аттестационной комиссии в личном кабинете заявителя.
3.6. Исправление технической ошибки

61. Переоформление приказа об установлении первой (высшей) квалификационной категории осуществляется в связи с устранением технических ошибок, допущенных в выданном заявителю ранее приказе.

Переоформление приказа осуществляется на основании зарегистрированного заявления (рекомендуемая форма приведена в приложении № 3 к Административному регламенту) с приложением приказа, выданного заявителю, в котором содержится техническая ошибка.

62. Специалист отдела Министерства осуществляет прием и регистрацию заявления об исправлении технической ошибки и направляет министру через единую межведомственную систему электронного документооборота.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день поступления заявления.

Результат процедуры: принятое, зарегистрированное и направленное министру заявление.

63. Министр рассматривает заявление и направляет заместителю министра для рассмотрения.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день регистрации заявления.

Результат процедуры: заявление, направленное заместителю министра на рассмотрение.

64. Заместитель министра рассматривает заявление и направляет начальнику отдела для рассмотрения.
Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день регистрации заявления.

Результат процедуры: заявление, направленное начальнику отдела на рассмотрение.

65. Начальник отдела передает специалисту отдела заявление для исполнения.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день регистрации заявления.

Результат процедур: заявление, направленное на исполнение специалисту отдела.

66. Специалист отдела:

переоформляет проект приказа;

готовит проект письма заявителю о переоформлении приказа и направляет начальнику отдела для согласования.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение одного календарного дня со дня направления заявления на исполнение специалисту отдела.

Результат процедур: проект приказа, проект письма, направленные начальнику отдела на согласование.

67. Начальник отдела проверяет правильность подготовленного проекта приказа, согласовывает проект письма заявителю и направляет их заместителю министра на согласование.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день поступления на согласование начальнику отдела проекта приказа и проекта письма.

Результат процедуры: направленные на согласование заместителю министра проект приказа и проект письма.

68. Заместитель министра согласовывает проект письма заявителю с прилагаемым к нему проектом приказа и направляет в отдел.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день поступления проекта письма от начальника отдела.

Результат процедуры: согласованные проект письма, приказ.

69. Специалист отдела направляет согласованные проект письма, проект приказа на подпись министру.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день согласования заместителем министра проекта письма, проекта приказа.

Результат процедур: проект письма, проект приказа, направленные на подпись министру.

70. Министр подписывает приказ и проект письма заявителю о предоставлении государственной услуги.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного рабочего дня со дня направления на подпись министру проекта письма, проекта приказа.

Результат процедуры: приказ и письмо заявителю, подписанные министром.

71. Заведующий канцелярией Министерства осуществляет регистрацию подписанного министром письма о предоставлении государственной услуги, которое вместе с приказом направляются на указанный заявителем почтовый адрес либо передается нарочно в случае указания об этом в заявлении.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день подписания министром приказа и письма заявителю.

Результат процедур: направленные заявителю письмо и приказ с исправленной технической ошибкой.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами исполнительного органа, предоставляющего государственную услугу, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений в ходе предоставления государственной услуги
72. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными исполнителями Министерства положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений осуществляется заместителем министра образования и науки Республики Алтай, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

73. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными исполнителями Министерства положений настоящего Административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения министра образования и науки Республики Алтай, решения и действия (бездействие) Министерства и его должностных лиц, государственных гражданских служащих Министерства.
74. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителя к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством.

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

75. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений об устранении соответствующих нарушений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги.

76. Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур является проведение проверок:

ведения делопроизводства;

соответствия результатов рассмотрения документов требованиям законодательства (Регламента);

соблюдения сроков и порядка приема документов;

соблюдение сроков и порядка выдачи результатов при предоставлении государственной услуги.

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

77. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления государственной услуги проводятся на основании жалоб заявителей на решения министра образования и науки Республики Алтай, решения и действия (бездействие) Министерства и его должностных лиц, государственных гражданских служащих Министерства, принятые или осуществленные в ходе предоставления государственной услуги.

78. Решение о проведении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги принимается министром образования и науки Республики Алтай (или лицом, исполняющим обязанности министра образования и науки Республики Алтай).

79. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проведения проверок оформляются актом, в котором отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению.

4.3. Ответственность лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги
80. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с федеральным законодательством.

81. Персональная ответственность за выполнение государственной услуги закрепляется в должностных регламентах ответственных исполнителей Министерства.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

82. Контроль за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Министерства при предоставлении государственной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения государственной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнительного органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц
5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления

государственной услуги

83. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

84. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих государственную услугу, в досудебном порядке.

85. Жалоба подается заявителем или его уполномоченным представителем (далее - представитель заявителя) в электронной форме либо в письменной форме на бумажном носителе при личном приеме заявителя или представителя заявителя или направляется по почте в уполномоченные на рассмотрение жалобы органы, указанные в подразделе 5.2 раздела V настоящего Административного регламента (далее - уполномоченные на рассмотрение жалобы органы).

86. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с федеральным законодательством.

87. В случае подачи жалобы представителем заявителя к жалобе прилагается документ, удостоверяющий личность представителя заявителя в соответствии с федеральным законодательством, документ, подтверждающий полномочия на осуществление юридически значимых действий от имени заявителя для получения государственной услуги, в том числе на подачу жалобы от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление юридически значимых действий, в том числе на подачу жалобы от имени заявителя, должна быть представлена оформленная в соответствии с федеральным законодательством доверенность.

88. В электронной форме жалоба может быть подана заявителем с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством:

а) официального сайта Министерства;

б) Портала «Госуслуги»;
в) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования).
При подаче жалобы в электронной форме документы, указанные в абзаце третьем настоящего пункта, представляются в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен федеральным законодательством, при этом, документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя, не требуется.

В случае если жалоба подана заявителем, представителем заявителя в уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, в компетенцию которого не входит рассмотрение жалобы в соответствии с требованиями пункта 83 настоящего Административного регламента, этот орган в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, в компетенцию которого входит рассмотрение жалобы и принятие решения по ней, и информирует об этом заявителя.

89. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

89. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения министра образования и науки (исполняющего обязанности министра) Республики Алтай, решения и действия (бездействие) Министерства и его должностных лиц, государственных гражданских служащих Министерства. 

90. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования, к которым в том числе относятся:

а) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении государственной услуги;

б) нарушение срока предоставления государственной услуги;

в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено федеральным законодательством и законодательством Республики Алтай для предоставления государственной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено федеральным законодательством и законодательством Республики Алтай для предоставления государственной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральным законодательством и законодательством Республики Алтай;

е) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной федеральным законодательством и законодательством Республики Алтай;

ж) отказ Министерства, должностного лица Министерства, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной услуги;

з) приостановление предоставления государственной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральным законодательством и законодательством Республики Алтай;

и) требование у заявителя при предоставлении государственной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных подпунктом «г» пункта 18 настоящего Административного регламента.
91. Жалоба, поступившая в Министерство, подлежит:

а) регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) Министерства не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления;

б) рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Министерства в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок (нарушений установленного срока таких исправлений) - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Прием жалобы осуществляется уполномоченными на рассмотрение жалобы органами в месте их фактического нахождения, при этом время приема жалобы уполномоченными на рассмотрение жалобы органами должно совпадать со временем их работы.

Прием жалобы Министерством осуществляется в месте предоставления государственной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение государственной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной государственной услуги), при этом время приема жалобы должно совпадать со временем предоставления государственной услуги.

92. По результатам рассмотрения жалобы Министерство принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Министерством опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Алтай, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в абзаце втором настоящего пункта, дается информация о действиях, осуществляемых Министерством в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в абзаце третьем настоящего пункта, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

93. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим Административным регламентом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

94. Положения, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые федеральным законодательством в сфере рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.

95. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 79 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. В случае если жалоба была направлена посредством системы досудебного обжалования с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.
5.2. Органы государственной власти, организации

и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может

быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном)

порядке

96. Уполномоченными на рассмотрение жалобы органами, которым может быть направлена жалоба заявителя или представителя заявителя, являются:

Правительство Республики Алтай, в случае если обжалуются решения министра образования и науки Республики Алтай;

Министерство, в случае если обжалуются решения и действия (бездействие) Министерства и его должностных лиц, государственных гражданских служащих Министерства.
5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи

и рассмотрения жалобы

97. Министерство обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений, действий (бездействия) Министерства и его должностных лиц, государственных гражданских служащих Министерства, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с подразделом 5.1 настоящего Административного регламента.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений

и действий (бездействия) исполнительного органа,

предоставляющего государственную услугу, а также

его должностных лиц

98. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Министерства, а также должностных лиц Министерства регулируется следующими нормативными правовыми актами:

а) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

б) постановлением Правительства Республики Алтай от 29 мая 2019 года № 158 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти Республики Алтай и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти Республики Алтай, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра обеспечения предоставления государственных и муниципальных услуг, работников многофункционального центра обеспечения предоставления государственных и муниципальных услуг при предоставлении государственных услуг и признании утратившим силу постановления Правительства Республики Алтай от 6 мая 2014 года № 122».
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	Министру образования и науки Республики Алтай 
от _________________________________
___________________________________,

(ФИО (последнее - при наличии),

адрес (почтовый и (или) электронный)
должность___________________________
место работы ________________________

тел._________________________________


Заявление

Прошу аттестовать меня в 20___ году на первую квалификационную категорию по должности ___________________________________________________________________. 

В настоящее время имею соответствие занимаемой должности (первую квалификационную категорию), срок действия до ______________ года приказ №_______ от ___________.

Основанием для аттестации на первую квалификационную категорию являются следующие результаты работы, соответствующие требованиям, предъявляемым к первой квалификационной категории:

1. Положительная динамика результатов освоения образовательных программ.

2. Положительные результаты освоения образовательных программ по итогам мониторинга системы образования.

3. Выявление и развитие способностей, обучающихся к научной (интеллектуальной), творческой, физкультурно-спортивной деятельности, а также их участие в олимпиадах, конкурсах, фестивалях, соревнованиях. 

Сообщаю о себе следующие сведения:

Образование_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Стаж педагогической работы ______________ (по специальности), в данной должности _________ года, в данной образовательной организации _______ лет.

Имею следующие награды (список наград начинается с момента назначения категории):

- _______________________________________________________________________

- _______________________________________________________________________

- _______________________________________________________________________

- _______________________________________________________________________

- ______________________________________________________________________.

Сведения о повышение качества образования, совершенствование методов обучения и воспитания, и продуктивного использования новых образовательных технологий, транслирование в педагогических коллективах опыта практических результатов своей профессиональной деятельности: _________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Аттестацию на заседании Аттестационной комиссии Министерства образования и науки Республики Алтай прошу провести без моего присутствия/с моим присутствием (нужное подчеркнуть).

С порядком аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений ознакомлена. 

________________________                                        «___» ___________ 20__ г.

              (подпись)
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к Административному регламенту предоставления Министерством образования и науки Республики Алтай государственной услуги по аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении Республики Алтай, педагогических работников муниципальных и частных организаций, осуществляющих образовательную деятельность в Республике Алтай

Министру образования и науки 

Республики Алтай 

от _________________________________

___________________________________,

(ФИО (последнее - при наличии),

адрес (почтовый и (или) электронный)

должность___________________________

место работы ________________________

тел._____________________________
заявление.

Прошу аттестовать меня в 20___ году на высшую квалификационную категорию по должности ___________________________________________________________________. 

В настоящее время имею первую квалификационную категорию (высшую квалификационную категорию), срок действия до ______________ года приказ №_______ от ___________.

Основанием для аттестации на высшую квалификационную категорию является следующие результаты работы, соответствующие требованиям, предъявляемым к высшей квалификационной категории:

4. Положительная динамика результатов освоения образовательных программ.

5. Положительные результаты освоения образовательных программ по итогам мониторинга системы образования.

6. Выявление и развитие способностей, обучающихся к научной (интеллектуальной), творческой, физкультурно-спортивной деятельности, а также их участие в олимпиадах, конкурсах, фестивалях, соревнованиях.

7. Активное участие в работе методических объединений педагогических работников организаций, в разработке программно-методического сопровождения образовательного процесса, профессиональных конкурсах.

Сообщаю о себе следующие сведения:

Образование_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Стаж педагогической работы ______________ (по специальности), в данной должности _________ года, в данной образовательной организации _______ лет.

Имею следующие награды (список наград начинается с момента назначения категории):

- _______________________________________________________________________

- _______________________________________________________________________

- _______________________________________________________________________

- _______________________________________________________________________

- ______________________________________________________________________.

Сведения о повышение качества образования, совершенствование методов обучения и воспитания, и продуктивного использования новых образовательных технологий, транслирование в педагогических коллективах опыта практических результатов своей профессиональной деятельности: _________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Аттестацию на заседании Аттестационной комиссии Министерства образования и науки Республики Алтай прошу провести без моего присутствия с моим присутствием (нужное подчеркнуть).

С порядком аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений ознакомлена. 

«____» _______________ 20____ г.                                            Подпись __________________
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Заместителю министра образования и науки

Республики Алтай 
Председателю аттестационной комиссии

Анисимовой Н.А.

________________________________
от ______________________________
(фамилия, имя, отчество)

_________________________________
(должность, место работы)

адрес (почтовый и

(или) электронный), телефон, включая

мобильный

заявление
 об исправлении технической ошибки.
Сообщаю об ошибке, допущенной при выдаче распоряжения о согласовании проведения публичного мероприятия.

В_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                            (выданный документ)

указано

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Правильные сведения:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие изменения в документ, являющийся результатом государственной услуги.

Прилагаю следующие документы:

1.

2.

О готовности документа прошу известить меня _______________________________
________________________________________________________________________

                                                                (способ извещения)
_______________________________                         (___________________________________)

    (дата) (подпись)                                                              (расшифровка подписи)

Приложение № 4
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                 Согласие на обработку персональных данных


Я,________________________________________________________________________
                                (Ф.И.О. заявителя или лица, действующего от имени заявителя)

________________________________________________________________________________
(вид документа, удостоверяющего личность)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,


даю согласие Министерству образования и науки Республики Алтай, расположенному по адресу: Республика Алтай, г. Горно-Алтайск, ул. Комсомольская, д. 3, на обработку персональных данных:

    1. Заявитель или лицо, действующее от имени заявителя;
    1.1. Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии);
    1.2. Вид, серия и номер документа, удостоверяющего личность;
    1.3.  Сведения о дате выдачи документа, удостоверяющего личность, и выдавшем его органе;
    1.4. Адрес проживания;
    1.5. Место регистрации;
    1.6. Номер телефона;
    1.7. Адрес электронной почты. 

Персональные данные предоставлены для обработки с целью предоставления государственной услуги «Предоставление информации о зачислении в общеобразовательные организации Республики Алтай».

Персональные данные передаются с согласием их использования для

действий, предусмотренных положениями главы 1, статьи 3, пункта 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», по обработке персональных данных - сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение  (обновление,  изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.

Персональные данные передаются с согласием их обработки с

использованием средств автоматизации или без использования таких средств,

если обработка персональных данных без использования таких средств

соответствует характеру действий (операций), совершаемых с персональными

данными.

Согласие на обработку персональных данных действует неограниченное время.

___________________                                            _______________________________________

(подпись заявителя)                                                                            (Ф.И.О. заявителя)

«__» __________ 20__ года
 (дата подачи заявления)
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РАСПИСКА

Опись документов, предоставленных к заявлению

от «__» __________ 20__ г. вход. № _________

	№ п/п
	Наименование документа, дата, номер
	Количество экземпляров
	Наличие копии документа

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	<...>
	
	
	


Заявитель                                                                  Ответственный исполнитель

______________________________                    ______________________________

______________________________                    ______________________________

______________________________                    ______________________________

______________________________                    ______________________________

Приложение № 6
к Административному регламенту предоставления 
Министерством образования и науки Республики Алтай
государственной услуги по аттестации педагогических
работников организаций, осуществляющих 
образовательную деятельность и находящихся в ведении
Республики Алтай, педагогических работников 
муниципальных и частных организаций, осуществляющих 
образовательную деятельность в Республике Алтай

ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ В РЕСПУБЛИКЕ АЛТАЙ, В ЦЕЛЯХ УСТАНОВЛЕНИЯ

КВАЛИФИКАЦИОННОЙ КАТЕГОРИИ И ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ

КОНТРОЛЬ ЕЕ ИСПОЛНЕНИЯ

	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Министр
	8(38822) 2-21-75
	reception@minobr-altai.ru  

	Заместитель министра
	8(38822) 4-84-18
	anisimova@mon-ra.ru 

	Специалист по аттестации
	8(38822) 2-21-75
	ped.kadri@mon-ra.ru 


Пояснительная записка
к проекту приказа Министерства образования и науки Республики Алтай

«Об утверждении Административного регламента предоставления Министерством образования и науки Республики Алтай государственной услуги по аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении Республики Алтай, педагогических работников муниципальных и частных организаций, осуществляющих образовательную деятельность в Республике Алтай»

Разработчиком приказа Министерства образования и науки Республики Алтай «Об утверждении Административного регламента предоставления Министерством образования и науки Республики Алтай государственной услуги по аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении Республики Алтай, педагогических работников муниципальных и частных организаций, осуществляющих образовательную деятельность в Республике Алтай» (далее – проект приказа) является Министерство образования и науки Республики Алтай.

Проектом приказа предлагается утвердить Административный регламент предоставления Министерством образования и науки Республики Алтай государственной услуги по аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность и находящихся в ведении Республики Алтай, педагогических работников муниципальных и частных организаций, осуществляющих образовательную деятельность в Республике Алтай. 

Принятие проекта приказа не потребует выделения дополнительных средств из республиканского бюджета Республики Алтай.

В процессе проведения антикоррупционной экспертизы проекта приказа коррупциогенные факторы не выявлены.
Принятие проекта приказа не потребует признания утратившими силу, приостановления, изменения или принятия нормативных правовых актов Республики Алтай.

	Министр образования и науки

Республики Алтай 
	О.С. Саврасова


