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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 от 24.10.2012 № 1801
            г. Полысаево  
	Об утверждении административного 

регламента   муниципальной услуги 

«Повышение профессионального мастерства руководителей и педагогов образовательных учреждений Полысаевского городского округа»


	 



На основании ст.13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации Полысаевского городского округа от 21.08.2012 № 1335 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Полысаевского городского округа»:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Повышение профессионального мастерства руководителей и педагогов образовательных учреждений Полысаевского городского округа».

2. Управлению образования Полысаевского городского округа           (Н.Н. Гончарова) обеспечить исполнение административного регламента  об оказании муниципальной услуги «Повышение профессионального мастерства руководителей и педагогов образовательных учреждений Полысаевского городского округа».

3. Признать  утратившим силу постановление администрации Полысаевского городского округа от 04.12.2009 № 1363 «Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Повышение профессионального мастерства руководителей и педагогов образовательных учреждений».

4. Опубликовать настоящее постановление в городской газете «Полысаево» без приложения. Постановление с приложением разместить на официальном сайте города. 

5. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

6. Контроль за исполнением  настоящего постановления возложить на заместителя главы Полысаевского городского округа по социальным вопросам  В. И. Рогачева.

Глава Полысаевского 

городского округа                                                                        В. П. Зыков   
Гутник

4-43-99

юа   

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
от 24.10.2012 № 1801
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Повышение профессионального мастерства руководителей и педагогов образовательных учреждений Полысаевского городского округа»

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент (далее – регламент) предоставления муниципальной услуги «Повышение профессионального мастерства руководителей и педагогов образовательных учреждений Полысаевского городского округа» (далее – муниципальная услуга) определяет стандарт, сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, с заявителями.
1.2. Заявителями предоставления муниципальной услуги являются педагогические и руководящие работники образовательных учреждений Полысаевского городского округа. 

1.3. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги, размещается:

на официальном сайте администрации Полысаевского городского округа (http://polisaevo.ru);

на официальном сайте управления образования Полысаевского городского округа (http://guopolisaevo.my1.ru);

на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги.

1.4. Указанная информация может быть получена по справочным телефонам органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.5. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

1.6. Информирование заявителей по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченными работниками органа, предоставляющего муниципальную услугу, в следующих формах:

индивидуальное консультирование на личном приеме;

индивидуальное консультирование по телефону;

публичное письменное консультирование.

1.7. Информация о местонахождении, графике работы, контактных лицах и контактных телефонах органа, предоставляющего муниципальную услугу, представлена в приложении № 1 к регламенту.

1.8. Индивидуальное консультирование на личном приеме.

Время ожидания заявителя при индивидуальном консультировании на личном приеме (далее – консультирование) не может превышать 30 минут, продолжительность консультирования – 15 минут.

1.9. Индивидуальное консультирование по телефону.

При ответах на телефонные звонки уполномоченные работники органа, предоставляющего муниципальную услугу подробно в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо.

1.10. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стенде в месте предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов на официальных сайтах администрации Полысаевского городского округа и Управления образования Полысаевского городского округа.

1.11. На информационном стенде и официальных сайтах размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию услуги;

перечни документов, необходимых для предоставления услуги;

образцы заявлений;

информация о местонахождении и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок получения консультаций.

2. Стандарт муниципальной услуги 


2.1. Наименование муниципальной услуги – «Повышение профессионального мастерства руководителей и педагогов образовательных учреждений».


2.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Информационно-методический центр» (далее – МБОУ «ИМЦ»).


Исполнителями муниципальной услуги являются методисты МБОУ «ИМЦ».


При предоставлении муниципальной услуги МБОУ «ИМЦ» взаимодействует с управлением образования Полысаевского городского округа, государственным образовательным учреждением дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Кузбасский региональный институт повышения квалификации и переподготовки работников образования» (приложение № 2 к регламенту). 

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

повышение квалификации руководящих и педагогических работников образовательных учреждений;

участие педагогов в конкурсах профессионального мастерства;

успешное прохождение аттестации педагогическими работниками;

обеспечение сопровождения введения федеральных государственных образовательных стандартов.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется постоянно. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года);

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (в ред. от 27.07.2010) (Собрание законодательства Российской Федерации, 07.01.2002, №1(часть 1), ст. 3);

Закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст. 2060); 

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями) (Собрание законодательства Российской Федерации, 15.01. 1996, №3, ст. 150); 

Закон Кемеровской области от 28.12.2000 № 110-ОЗ «Об образовании в Кемеровской области» (с изменениями и дополнениями);

Постановление Правительства Российской Федерации от 26.06.1995     № 610  «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов» (с изменениями) (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.07.1995, N 27, ст. 2580);

Приказ Министерства образования и науки  Российской Федерации от 24.03.2010 № 209 «О порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений»;

Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.08.2010 № 761н (зарегистрирован в Минюсте России 06.10.2010 № 18638);

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

Письмо Министерства образования Российской Федерации от 22.05.2001 № 22-06-709 «О минимуме содержания программ курсов повышения квалификации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений»; 

Устав муниципального образования «Полысаевский городской округ», утверждён решением Совета народных Полысаевского городского округа от 14.03.2012 № 31;

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.

2.6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

заявка руководителя образовательного учреждения на курсы повышения квалификации педагогических и руководящих работников на базе КРИПКиПРО; на обучение на постоянно действующих семинарах на базе МБОУ «ИМЦ»;

личное заявление педагогического или руководящего работника на участие в конкурсе профессионального мастерства (приложение № 3 к регламенту).

Документы предоставляются на бумажном носителе, заверены печатью и подписью руководителя, личное заявление заверяется подписью заявителя.

2.7. Основаниями для отказа в принятии документов и рассмотрении по существу являются следующие обстоятельства:

подача заявки от учреждения, неподведомственного Управлению образования Полысаевского городского округа;

несоответствие представленных документов требованиям, предусмотренным п. 2.6 настоящего раздела.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

невключение сведений о педагогических работниках в заявку на повышение квалификации;

превышение квоты на участие в муниципальных мероприятиях.

2.9. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.10. Срок ожидания при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги наступает с момента включения заявителя в план-график мероприятий МБОУ «ИМЦ» и КРИПКиПРО по повышению квалификации и переподготовке педагогических работников (в течение учебного года).

 
2.11. Регистрация запроса заявителя  осуществляется в день подачи заявки.

 
2.12. Здание, в котором расположен МБОУ «ИМЦ», должно:

 
соответствовать всем требованиям к обеспечению безопасности труда;

 
быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение; 

быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию о МБОУ «ИМЦ»: наименование, место нахождения, режим работы;

 соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

присутственные места должны быть оборудованы: противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями её предоставления;

удовлетворённость потребителей муниципальной услуги качеством её предоставления;

результативность (эффективность) предоставления, оцениваемая различными методами;

показатели статистической отчётности.

В целях оценки качества услуги разрабатываются показатели (индикаторы), характеризующие качество и (или) объем (состав) муниципальной услуги (приложение № 4 к регламенту).

          2.14. Муниципальные образовательные учреждения дошкольного, основного общего, среднего (полного) общего и дополнительного образования направляют в МБОУ «ИМЦ» заявки на:

     повышение квалификации и переподготовку педагогических работников посредством персонифицированной базы данных;

         участие в муниципальных этапах конкурсов профессионального мастерства, конференций;

         межкурсовую подготовку педагогических работников. 

         2.15. Для получения информации (или консультации) о порядке предоставления муниципальной услуги в электронном виде заявитель может обратиться на официальный сайт управления образования Полысаевского городского округа  в раздел «Информационно-методический центр» (http://guopolisaevo.my1.ru) или посредством электронной почты polimc41@mail.ru 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

в электронной форме 

3.1. Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение № 5 к регламенту). 

3.2. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является прием заявок и заявлений от заявителя и их регистрация в журнале.

3.2.  Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

формирование плана-заказа на организацию повышения профессионального мастерства руководителей и педагогов образовательных учреждений;

разработку  годового плана работы  МБОУ «ИМЦ»;

согласование с управлением образования Полысаевского городского округа плана МБОУ «ИМЦ»;

формирование пакета документов по повышению профессионального мастерства руководителей и педагогов образовательных учреждений;

проведение мероприятий по повышению профессионального мастерства руководителей и педагогов образовательных учреждений;

выдача сертификатов об участии в мероприятиях по повышению профессионального мастерства руководителей и педагогов образовательных учреждений.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:

прием и регистрацию заявок (не более 3 дней с момента их подачи) с записью в журнал поступающей документации;

прием и регистрацию заявок на повышение квалификации и переподготовку через муниципальную персонифицированную базу данных педагогических кадров, участие в муниципальных этапах конкурсов профессионального мастерства, конференций, межкурсовую подготовку педагогических работников;

анализ тематики  и  рассмотрение заявок, определение должностного лица, ответственного за их исполнение;

предоставление информации заявителю в установленный законом срок (не более 30 дней с момента регистрации заявок).

3.3. Для принятия решений должностное лицо руководствуется Положениями, распоряжениями, приказами и другими регламентирующими документами.

3.4. По результатам обработки письменного заявления формируется официальный ответ на официальном бланке МБОУ «ИМЦ», заверенный подписью директора МБОУ «ИМЦ», после чего регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.

3.5. Максимальный срок исполнения муниципальной услуги – до 7 дней.  

3.6. Должностное лицо, ответственное за исполнение заявок, обязано:

провести анализ тематики поступившей заявки;

определить степень полноты информации, содержащейся в заявке и необходимой для ее исполнения;

определить правомочность получения заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера и иных ограничений, предусмотренных нормативными документами.

3.7. Результатом административного действия является выдача руководителям и педагогам образовательных учреждений сертификатов об участии в мероприятиях по повышению профессионального мастерства.

4. Формы контроля за исполнением регламента 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим регламентом по предоставлению муниципальной услуги уполномоченным работником информационно-методического центра осуществляется директором МБОУ «ИМЦ».

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения уполномоченным работником положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов, определяющим порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором МБОУ «ИМЦ».

По результатам проверок директор МБОУ «ИМЦ» дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

4.2. Порядок осуществления плановых и внеплановых проверок.

В целях соблюдения полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется плановый контроль. Количество плановых проверок предоставления муниципальной услуги устанавливается правовым актом администрации Полысаевского городского округа.

Внеплановые проверки проводятся при поступлении в администрацию Полысаевского городского округа обращений о ненадлежащем исполнении муниципальной услуги.

4.3. В случае выявления нарушений прав заявителя, установленных при проведении плановых и внеплановых проверок виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Персональная ответственность за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции уполномоченного работника МБОУ «ИМЦ».

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решения и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу (МБОУ «ИМЦ»), должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.  

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МБОУ «ИМЦ».

Жалоба на решение, действия (бездействие) руководителя МБОУ «ИМЦ» подается начальнику управления образования Полысаевского городского округа.

Жалоба на действия (бездействие) начальника управления образования Полысаевского городского округа подается заместителю главы Полысаевского городского округа по социальным вопросам.

Жалоба на действия (бездействие) заместителя главы Полысаевского городского округа подается главе Полысаевского городского округа.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта управления образования Полысаевского городского округа, официального сайта администрации Полысаевского городского округа, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. В жалобе указывается:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего; заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток, ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Повышение профессионального мастерства

 руководителей и педагогов 

образовательных учреждений»

Информация о местонахождении и графике работы МБОУ «ИМЦ»

	Адрес местонахождения
	ФИО руководителя
	Телефон/
факс
	E-mail
	График работы

	652560 

Россия

Кемеровская область

г. Полысаево, 

ул. Космонавтов, 
д. 42, помещение 3
	Гутник 
Ирина Сергеевна, директор
	Телефон:

(8-384-56) 

4-43-99

Факс:

(8-384-56)
4-23-70
	Polimc41@
mail.ru
	Понедельник-пятница

 с 8:00 до 17:00

перерыв на обед с 12:00 до 13:00




ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 «Повышение профессионального мастерства

 руководителей и педагогов 

образовательных учреждений»

Список организаций, взаимодействующих с МБОУ «ИМЦ» при предоставлении муниципальной услуги

	№ п/п
	Наименование организации/
адрес местонахождения
	ФИО руководителя
	Телефон/
факс
	E-mail
	График работы

	1.
	Управление образования Полысаевского городского округа

652560 

Россия

Кемеровская область

г. Полысаево, 

ул.Космонавтов
д. 42 
	Гончарова Наталья Николаевна, начальник Управления образования Полысаевского городского округа
	Телефон:

(8-384-56)
4-23-70

Факс:

(8-384-56)
4-23-70
	
	Понедельник-пятница

 с 8:00 до 17:00

перерыв на обед с 12:00 до 13:00



	2.
	ГОУ ДПО (ПК) С «Кузбасский региональный институт повышения квалификации и переподготовки работников образования»

650070

г. Кемерово, 

ул. Заузёлкова, д. 3
	Красношлыкова Ольга Геннадьевна, ректор, д.п.н., профессор
	Телефон:

(8-384-2)
31-15-86

Факс:

 (83842) 
31-16-06
	ipk@
kuz-edu.ru
	Понедельник-суббота

 с 9:00 до 17:00


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 «Повышение профессионального мастерства

 руководителей и педагогов 

образовательных учреждений»

Форма заявки на предоставление муниципальной услуги 

«Повышение профессионального мастерства руководителей 

и педагогов образовательных учреждений»

Директору МБОУ «ИМЦ»

ФИО 

____________________________                                                                                                                                           (должность, название ОУ)
____________________________

(Ф. И. О. руководителя ОУ)

ЗАЯВКА

Прошу организовать повышение квалификации учителей-предметников (воспитателей) в количестве ___________ и руководителей образовательного учреждения в количестве ________ по выбранным темам  и  видам повышения квалификации согласно приложениям №№ 1, 2.

«______»___________20____г.




Подпись руководителя ОУ  _____________________

Контактный телефон ______________________

Отметка о приеме заявки ___________________

М.П. 

Приложение №  1

Список педагогических и руководящих работников

 на курсы повышения квалификации на базе КРИПКиПРО

________________________________________________

(наименование образовательного учреждения)

	№ п/п
	Ф. И. О. 
	Должность
	Образовательная программа
	По государственному заданию, по субвенции, платные (указать нужное)

	
	
	
	
	


Приложение №  2

Список педагогических и руководящих работников

 на постоянно действующие семинары на базе МБОУ «ИМЦ»

________________________________________________

(наименование образовательного учреждения)

	№ п/п
	Ф. И. О. 
	Должность
	Наименование курса постоянно действующего семинара

	
	
	
	


ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Директору МБОУ «ИМЦ»

_______________________________
_______________________________
ФИО полностью

_______________________________
Должность, место работы

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу включить меня в состав участников муниципального конкурса  (этапа) профессионального мастерства ________________________________

                                                                 (наименование конкурса) 

«____»_______________20____г. 

Подпись  _______________ 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 «Повышение профессионального мастерства

 руководителей и педагогов 

образовательных учреждений»

Показатели, характеризующие качество предоставления 

муниципальной услуги

	Наименование показателя
	Единица измерения
	Нормативное значение показателя
	Периодичность 

	1
	2
	3
	4

	Доля педагогических работников, повысивших квалификацию на постоянно действующих семинарах (от общего кол-ва педагогических кадров)
	%
	23%
	1 раз в год

	Доля руководящих работников, получивших управленческую подготовку через организацию различных методических мероприятий (от общего кол-ва руководящих кадров)
	%
	100%
	1 раз в год

	Доля педагогических работников, принявших участие в конкурсах профессионального мастерства
	%
	25% 
	1 раз в год

	Доля педагогических работников, повысивших квалификацию через организацию различных методических мероприятий
	%
	95%
	1 раз в год

	ИТОГО:
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 «Повышение профессионального мастерства

 руководителей и педагогов 

образовательных учреждений»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Повышение профессионального мастерства руководителей и педагогов образовательных учреждений»
	Формирование в ОУ образовательного заказа по всем предметным категориям и образовательным направлениям на повышение профессионального мастерства руководителей и педагогов

	

	Прием и регистрация документов (заявок и заявлений) на оказание услуг по организации повышения профессионального мастерства руководителей и педагогов образовательных учреждений

	

	Формирование проекта годового плана мероприятий МБОУ «ИМЦ» по организации повышения профессионального мастерства руководителей и педагогов образовательных учреждений

	

	Согласование с управлением образования Полысаевского городского округа плана по организации повышения профессионального мастерства руководителей и педагогов образовательных учреждений в МБОУ «ИМЦ»

	

	Формирование пакета документов (планы, программа, расписание, списки)

	

	Издание приказов МБОУ «ИМЦ»

	

	Проведение мероприятий по повышению профессионального мастерства руководителей и педагогов образовательных учреждений

	

	Выдача сертификатов об участии в мероприятиях по повышению профессионального мастерства руководителей и педагогов образовательных учреждений
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