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ПРОЕКТ
	
	
	Приложение

	
	
	к приказу министерства образования и науки Красноярского края

от ___________№_________


Административный регламент

предоставления министерством образования и науки Красноярского края государственной услуги по аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, расположенных на территории Красноярского края
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование государственной услуги: аттестация педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений (далее – образовательных учреждений), расположенных на территории Красноярского края (далее – государственная услуга).
1.2. Государственная услуга предоставляется для:

аттестации с целью подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям на основе оценки 
их профессиональной деятельности (далее – государственная услуга 
по аттестации для подтверждения соответствия занимаемой должности);

аттестации с целью установления соответствия уровня квалификации педагогических работников требованиям, предъявляемым 
к квалификационным категориям (первой или высшей) (далее – государственная услуга по аттестации для установления соответствия квалификационной категории).

1.3. Настоящий административный регламент предоставления государственной услуги (далее – административный регламент) разработан 
в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления услуги, создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) 
при предоставлении государственной услуги.

1.4. Предоставление государственной услуги осуществляется министерством образования и науки Красноярского края (далее – Министерство) в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей. Административные процедуры 
при предоставлении государственной услуги осуществляются специалистами краевого государственного казенного специализированного учреждения «Центр оценки качества образования» (далее – Центр).
1.5. Заявителями на предоставление государственной услуги являются:

руководители образовательных учреждений, представившие 
в отношении педагогических работников, не имеющих квалификационных категорий (первой или высшей) представление для проведения аттестации (далее – Заявители для подтверждения соответствия занимаемой должности);
педагогические работники образовательных учреждений, направившие заявление на аттестацию для установления соответствия уровня 
их квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой или высшей) (далее – Заявители для установления соответствия квалификационной категории).
1.6. Получателями государственной услуги являются:

педагогические работники, не имеющие квалификационных категорий (первой или высшей) за исключением педагогических работников, проработавших в занимаемой должности менее двух лет; беременных женщин; женщин, находящихся в отпуске по беременности и родам, педагогических работников, находящихся в отпуске по уходу за ребенком 
до достижения им возраста трех лет; аттестация указанных работников возможна не ранее чем через два года после их выхода из указанных отпусков (далее – Получатели государственной услуги для подтверждения соответствия занимаемой должности);
педагогические работники образовательных учреждений, заявившиеся на аттестацию для установления соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к квалификационным категориям (первой 
или высшей (за исключением педагогических работников, обратившихся 
с заявлением о проведении аттестации для установления соответствия уровня их квалификации требованиям, предъявляемым к высшей квалификационной категории, не  ранее чем через 2 года после установления первой квалификационной категории) (далее – Получатели государственной услуги для установления соответствия квалификационной категории). 
1.7. Результатом предоставления государственной услуги является:

решения Главной (краевой) аттестационной комиссии (далее – ГКАК) 
о соответствии или несоответствии занимаемой должности (с указанием должности) в части предоставления государственной услуги по аттестации для подтверждения соответствия занимаемой должности;
решение ГКАК вопроса о соответствии или несоответствии требованиям, предъявляемым к квалификационной категории (первой 
или высшей) (с указанием должности педагогического работника) в части предоставления государственной услуги по аттестации для установления соответствия квалификационной категории 

1.8. Юридическим фактом окончания предоставления государственной услуги является издание приказа Министерства:

о соответствии  педагогического работника занимаемой должности;

о присвоении квалификационной категории (первой или высшей).
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

2.1. Наименование государственной услуги: аттестация педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, расположенных на территории Красноярского края.

2.2. Государственная услуга предоставляется министерством образования и науки Красноярского края.

2.3. Предоставление Министерством государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 
«Об образовании»;
Законом Красноярского края от 03.12.2004 № 12-2674 
«Об образовании»;

Трудовым кодексом РФ;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 
от 24.03.2010 № 209 «О порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений»;
приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.08.2010 № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов 
и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования» утвержден Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»;
положением о министерстве образования и науки Красноярского края, утвержденного постановлением Правительства Красноярского края 
от 14.08.2008 № 42-п.
2.4. Срок предоставления государственной услуги.
Государственная услуга предоставляется в период с 1 сентября 
по 30 апреля. Срок предоставления государственной услуги не может превышать 90 дней с момента подачи Заявителем в Центр:

представления для предоставления государственной услуги 
по аттестации для подтверждения соответствия занимаемой должности 
(далее – Представления) (приложение № 3);

заявления для предоставления государственной услуги по аттестации для установления соответствия квалификационной категории (далее – Заявления) (приложение № 2).

2.5. Документы, необходимые для предоставления государственной услуги.
2.5.1. Документы, необходимые для предоставления государственной услуги по аттестации для подтверждения соответствия занимаемой должности:

- Представление, подписанное руководителем образовательного учреждения. На Представлении должны стоять дата, печать образовательного учреждения, подпись Получателя государственной услуги 
для подтверждения соответствия занимаемой должности. Получатель государственной услуги для подтверждения соответствия занимаемой должности имеет право представить в Центр собственные сведения, характеризующие его трудовую деятельность за период с даты предыдущей аттестации (при первичной аттестации для подтверждения соответствия – 
с даты поступления на работу) в виде заявления с соответствующим обоснованием в случае несогласия с Представлением Заявителя 
для подтверждения соответствия занимаемой должности;
2.5.2. Документы, необходимые для предоставления государственной услуги по аттестации для установления соответствия квалификационной категории:

- личное заявление Заявителя для установления соответствия квалификационной категории по установленной форме, согласованное 
в определенном порядке, о предоставлении государственной услуги 
по аттестации для установления соответствия квалификационной категории (далее – Заявление);

- описание результатов профессиональной педагогической деятельности в соответствии с образовательной программой образовательного учреждения (при выборе региональной формы аттестации «описание результатов профессиональной педагогической деятельности 
в соответствии с образовательной программой образовательного учреждения» (приложение № 7).

2.6. Требования к документам, необходимым для предоставления государственной услуги.
2.6.1. Для получения государственной услуги Заявители предоставляют в Центр Представление (Заявление) (далее – Документы).

Региональный организатор экспертизы представляет в Центр Заключение о результатах квалификационных испытаний (Экспертное заключение) в соответствии с п.п. 3.3.7, 3.4.7 административного регламента.
2.6.2. Документы должны быть составлены на русском языке, 
либо иметь в установленном законом порядке заверенный перевод 
на русский язык.

2.6.3. Документы оформляются рукописным или машинописным способом.

В случае если Документы заполнены машинописным способом, Заявитель дополнительно в нижней части Представления, Заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя и отчество (полностью) 
и дату подачи Документов.

2.6.4. В Документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений.

Тексты на Документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы.

2.6.5. Документы предоставляются в Центр: 
лично;

специалистом муниципального органа управления образованием (краевого государственного образовательного учреждения), ответственного за аттестацию педагогических кадров; 
путем направления по почте, в том числе по электронной почте.
2.6.6. В случае направления Документов по электронной почте 
все Документы, содержащие подписи и печати, должны быть отсканированы в формате JPG или PDF, разрешение фотографий не менее 150 dpi (точек 
на дюйм). Отсканированный текст, подписи и печати должны читаться 
без затруднений в масштабе 1:1. Общий объем файлов, передаваемых 
по электронной почте, не должен превышать 5 мегабайт.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме Документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

несоответствие Получателей государственной услуги требованиям, указанным в п. 1.6 административного регламента;
несоответствие Документов требованиям, указанным 
в п. 2.6 административного регламента.
2.8. Основанием для прекращения процедуры предоставления государственной услуги является заявление Заявителя для установления соответствия квалификационной категории о прекращения процедуры предоставления государственной услуги.
2.9. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Прием документов при личном обращении Заявителя ведется специалистами Центра без предварительной записи в порядке живой очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 40 минут.

2.11. Специалист Центра, ответственный за прием и регистрацию Документов Заявителей, регистрирует Документы в электронном журнале регистрации Представлений (Заявлений) (приложение №№ 4.1, 4.2), а также 
в случае личного обращения Заявителя ставит отметку и дату приема Документов от Заявителя на втором экземпляре Представления (Заявления). На электронный адрес, с которого был прислан комплект документов, направляется ответное письмо-подтверждение о принятии (отказе в приеме) Документов, с указанием даты, фамилии, имени и отчества принявшего документы.
2.12. Срок приема и регистрации Документов при личном обращении Заявителя не может превышать 10 минут. При направлении Документов 
по почте (в том числе по электронной почте) срок приема и регистрации Документов не может превышать 1 дня с момента поступления Документов 
в Центр.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.

2.13.1. Место предоставления услуги включает в себя места 
для ожидания, приема Заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами, и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации).

2.13.2. Рабочее место специалиста Центра в помещении для приема Заявителей оборудовано персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам.

2.13.3. В помещении, в котором осуществляется прием Заявителей, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей. 

2.13.4. В местах предоставления услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Центра.

Места предоставления услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.13.5. Вход в места предоставления услуги оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию 
о наименовании, месте нахождения и графике работы.

2.13.6. Места предоставления услуги оборудуются информационными стендами, предназначенными для ознакомления Заявителей 
с информационными материалами о процедуре предоставления услуги.

2.13.7. Контактная информация размещается на официальном сайте Министерства.
2.14. Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги.

2.14.1. Показателем доступности государственной услуги является информированность о правилах и порядке предоставления государственной услуги (требования к составу, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой государственной услуге).

2.14.2. Показатель качества государственной услуги включает в себя следующие составляющие:

- уровень кадрового обеспечения предоставления государственной услуги, периодичность проведения мероприятий по повышению квалификации специалистов, участвующих в предоставлении государственной услуги;
- число поступивших жалоб о ненадлежащем качестве предоставления государственной услуги;

- количество выявленных нарушений при предоставлении государственной услуги;

- количество обращений в суд заявителей о нарушениях 
при предоставлении государственной услуги.

2.15. Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги.

2.15.1. Информирование о порядке предоставления государственной услуги осуществляется непосредственно специалистами Министерства 
и Центра:

при личном обращении Заявителя государственной услуги;

с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электронного информирования.

2.15.2. Почтовый адрес Министерства: 

660021, г. Красноярск, ул. Карла Маркса, д. 122.

2.15.3. Фактический адрес Министерства:

660021, г. Красноярск, ул. Карла Маркса, д. 122.

2.15.4. Адрес электронной почты Министерства: mon@krao.ru.

2.15.5. Официальный интернет-сайт Министерства: http://krao.ru/.

2.15.6. Телефон Министерства для справок и консультаций: 
(391) 211-95-30, факс (391) 221-75-74.

2.15.7. График работы Министерства:

понедельник − пятница (с 9.00 до 18.00),

время перерыва на обед – с 13.00 до 14.00,

суббота, воскресенье – выходные дни. 

2.15.8. Часы приема Заявителей специалистами Министерства:

понедельник − пятница (с 9.00 до 18.00).

время перерыва на обед – с 13.00 до 14.00.

суббота, воскресенье – выходные дни. 

2.15.9. Сведения о режиме работы, адресе Министерства, информация
о способах связи со специалистами Министерства, а также информация 
о порядке предоставления услуги содержатся на сайте Министерства.

2.15.10. Сведения о месте нахождения, режиме работы, номерах контактных телефонов, адресах электронной почты специалистов Центра:

2.15.11. Краевое государственное казенное специализированное учреждение «Центр оценки качества образования»:

Почтовый (фактический адрес): 660049, г. Красноярск, 
ул. Мира, 76.

Адрес электронной почты: tsentrotsenki@yandex.ru.

Официальный интернет-сайт: отсутствует.

Телефон для справок и консультаций и факс: (391) 212-35-46.

График работы и часы приема Заявителей:

понедельник – пятница (с 9:00 до 17:00);

время перерыва на обед – с 13:00 до 14:00;

суббота, воскресенье – выходные дни.

2.16. Письменные обращения Заявителей рассматриваются специалистом Министерства с учетом времени подготовки ответа в срок, 
не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения, в соответствие с порядком, установленным Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006).

2.17. Специалисты Министерства и Центра, осуществляющие прием 
и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться 
к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести 
и достоинства.
III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Выполнение административных процедур в рамках предоставления государственной услуги осуществляется специалистами Министерства 
и Центра в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.
Блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

3.2. Основанием для начала процедуры в рамках предоставления государственной услуги является получение и рассмотрение Документов специалистами Центра.
3.3. Административные процедуры при предоставлении государственной услуги по аттестации для подтверждения соответствия занимаемой должности.
3.3.1. Прием Представлений специалистом Центра. 
Прием Представлений осуществляется в соответствии с пунктами 
2.4 – 2.12 настоящего административного регламента. Специалист Центра проверяет правильность заполнения Представлений.

3.3.2. Регистрация Представлений. 
Специалист Центра регистрирует Представление в электронном журнале регистрации Представлений (приложение № 4.1).
3.3.3. Направление уведомления о приеме Представлений. 
Специалист Центра направляет уведомление о приеме Представлений 
по электронной почте, указанной в Представлении. Общий максимальный срок приема Представлений, регистрации их в электронном журнале 
не превышает 1 рабочего дня.

3.3.4. Составление графика аттестации. 
На основании Представлений, зарегистрированных в электронном журнале регистрации Представлений, специалист Центра составляет график предоставлении государственной услуги по аттестации для подтверждения соответствия занимаемой должности (далее – график аттестации 
на соответствие занимаемой должности) (приложение № 5.1), который, 
в срок не более 20 дней с момента получения Представлений специалистом Центра, утверждается Министерством.
3.3.5. Направление графика аттестации на соответствие занимаемой должности Заявителю. 
Специалист Центра в срок не более 30 дней с момента получения Представления информирует по электронной почте Заявителя о дате, времени и месте проведения квалификационных испытаний.

3.3.6. Организация аттестационной экспертизы. 
В соответствии с графиком аттестации формируются экспертные группы для проведения экспертной оценки уровня профессиональной деятельности Получателей государственной услуги по аттестации для подтверждения соответствия занимаемой должности. 
Оценка уровня профессиональной деятельности Получателей государственной услуги по аттестации для подтверждения соответствия занимаемой должности проводится экспертом по итогам прохождения Получателями государственной услуги по аттестации для подтверждения соответствия занимаемой должности квалификационных испытаний 
в письменной форме по вопросам, связанным с осуществлением ими педагогической деятельности по занимаемой должности 
(далее – квалификационные испытания). Квалификационные испытания проводятся в соответствии с региональной моделью организации процедуры проведения квалификационных испытаний (приложение № 6).
Проведение аттестационной экспертизы не должно превышать 30 дней 
с момента утверждения графика аттестации на соответствие занимаемой должности.
3.3.7. Оформление экспертного заключения. 
По итогам рассмотрения Представления, результатов прохождения Получателем государственной услуги по аттестации для подтверждения соответствия занимаемой должности квалификационных испытаний экспертом оформляется экспертное заключение. Оформление экспертного заключения не должно превышать 5 рабочих дней с момента получения соответствующих документов. Эксперт передает экспертное заключение региональному организатору экспертизы. Экспертное заключение должно быть подписано экспертом, указана дата аттестационной экспертизы. Эксперт несет ответственность за объективность, качество проведения экспертизы и обоснованность экспертного заключения.
3.3.8. Подготовка повестки заседания ГКАК. 
На основании экспертного заключения, специалист Центра готовит проект повестки заседания ГКАК, направляет его специалисту Министерства. Специалист Министерства, являющийся секретарем ГКАК, формирует повестку заседания ГКАК (приложение № 9), направляет 
ее членам ГКАК не позднее, чем за три дня до заседания ГКАК.
3.3.9. Заседание ГКАК. 
На основании доклада регионального организатора экспертизы члены ГКАК принимают одно из следующих решений:

педагогический работник соответствует занимаемой должности (указывается должность);

педагогический работник не соответствует занимаемой должности (указывается должность).

По итогам заседания ГКАК оформляется протокол (приложение № 10).
3.3.10. Подготовка приказа по итогам заседания ГКАК. 
В течение 10 дней с момента вынесения решения аттестационной комиссией специалистом Центра оформляется проект приказа Министерства. Проект приказа в течение 15 дней с момента поступления в Министерство проходит согласование, утверждается заместителем министра. 

3.3.11. Подготовка аттестационного листа и выписки из приказа 
по итогам заседания ГКАК. 
Утвержденный приказ в течение 3 дней направляется в Центр 
для подготовки аттестационного листа (приложение № 11.1) и выписки 
из приказа для Заявителей государственной услуги. 

На основании приказа Министерства для Получателей государственной услуги для подтверждения соответствия занимаемой должности специалисты Центра оформляют аттестационный лист и выписку из приказа Министерства.

Аттестационный лист и выписка из приказа Министерства направляются специалистом Центра Заявителю для подтверждения соответствия занимаемой должности по электронной почте в срок не позднее 
30 календарных дней с даты принятия решения ГКАК.

3.3.12. Ознакомление с приказом Министерства об итогах аттестации.

Заявитель для подтверждения соответствия занимаемой должности знакомит под роспись с аттестационным листом и выпиской из приказа Получателя государственной услуги для подтверждения соответствия занимаемой должности.

Аттестационный лист, выписка из Приказа Министерства хранятся 
в личном деле Получателя государственной услуги.
3.4. Административные процедуры при аттестации для установления соответствия квалификационной категории.

3.4.1. Прием Заявлений специалистом центра. 
Прием Заявлений осуществляется в соответствии с пунктами 2.4 – 2.12 настоящего административного регламента. Специалист Центра проверяет правильность заполнения Заявлений.

3.4.2. Регистрация Заявлений в Центре. 
Специалист Центра регистрирует Заявление в электронном журнале регистрации Заявлений (приложение № 4.2).

3.4.3. Направление уведомления о приеме документов. 
Специалист Центра направляет уведомление о приеме Заявления 
по электронной почте, указанной в Заявлении. Общий максимальный срок приема Заявлений, регистрации их в электронном журнале 
не превышает 1 рабочего дня.
3.4.4. Составление графика аттестации. 
На основании Заявлений, зарегистрированных в Центре, специалист Центра составляет график аттестации Получателей государственной услуги для установления соответствия квалификационной категории (далее – график аттестации на квалификационную категорию) (приложение № 5.2) в срок 
не более 20 дней с момента получения Заявления. График аттестации 
на квалификационную категорию утверждается Министерством.

3.4.5. Направление графика аттестации Заявителю. 
Специалист Центра в срок не более 30 дней с момента получения Заявления информирует Заявителя для установления соответствия квалификационной категории о дате, времени и месте заседания ГКАК.

3.4.6. Организация аттестационной экспертизы. 
В соответствии с графиком аттестации на квалификационную категорию формируются экспертные группы для проведения экспертной оценки результатов профессиональной педагогической деятельности Получателей государственной услуги для установления соответствия квалификационной категории. 

Аттестационная экспертиза осуществляется в соответствии 
с региональными формами и процедурами аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений, расположенных на территории Красноярского края (приложение № 7).

Аттестационная экспертиза для установления соответствия заявленной квалификационной категории осуществляется на основании определения соответствия профессиональной компетентности аттестуемого региональным требованиям к педагогической деятельности (приложение № 8) в ходе рассмотрения экспертом Заявления и описания результатов профессиональной педагогической деятельности в соответствии 
с образовательной программой образовательного учреждения.
Проведение аттестационной экспертизы не должно превышать 30 дней 
с момента утверждения графика аттестации на квалификационную категорию.
3.4.7. Оформление экспертного заключения. 
По итогам аттестационной экспертизы результатов профессиональной педагогической деятельности экспертом оформляется экспертное заключение. Оформление экспертного заключения не должно превышать 
5 рабочих дней с момента получения соответствующих документов. Эксперт передает экспертное заключение региональному организатору экспертизы. Экспертное заключение должно быть подписано экспертом, указана дата аттестационной экспертизы. Эксперт несет ответственность 
за объективность, качество проведения экспертизы и обоснованность экспертного заключения.

3.4.8. Подготовка повестки заседания ГКАК. 
На основании экспертного заключения, специалист Центра готовит проект повестки заседания ГКАК, направляет его специалисту Министерства. Специалист Министерства, являющийся секретарем ГКАК, формирует повестку заседания ГКАК (приложение № 9), направляет 
ее членам ГКАК не позднее, чем за три дня до заседания ГКАК.

3.4.9. Заседание ГКАК. 
На основании доклада регионального организатора экспертизы члены ГКАК принимают одно из следующих решений:

а) уровень квалификации педагогического работника (указывается должность) соответствует требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории;

б) уровень квалификации педагогического работника (указывается должность) не соответствует требованиям, предъявляемым к первой (высшей) квалификационной категории. 
По итогам заседания ГКАК оформляется протокол (приложение № 10).
3.4.10. Подготовка приказа по итогам заседания ГКАК. 
В течение 10 дней с момента вынесения решения аттестационной комиссией специалистом Центра оформляется проект приказа Министерства. Проект приказа в течение 15 дней с момента поступления в Министерство проходит согласование, утверждается заместителем министра. 
3.4.11. Подготовка аттестационного листа и выписки из приказа 
по итогам заседания ГКАК. 
Утвержденный приказ в течение 3 дней направляется в Центр 
для подготовки аттестационного листа и выписки из приказа для Заявителей для установления соответствия квалификационной категории.

На основании приказа Министерства для Заявителей для установления соответствия квалификационной категории специалисты Центра оформляют аттестационный лист (приложение № 11.2) и выписку из приказа Министерства.

Аттестационный лист и выписка из приказа Министерства направляются специалистом Центра работодателю Заявителя для установления соответствия квалификационной категории по электронной почте в срок, 
не позднее 30 календарных дней с даты принятия решения ГКАК.

3.4.12. Ознакомление с приказом Министерства об итогах аттестации. Работодатель Заявителя для установления соответствия квалификационной категории знакомит его под роспись с аттестационным листом и выпиской 
из приказа.

Аттестационный лист, выписка из приказа Министерства хранятся 
в личном деле Получателя государственной услуги.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

 ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за соблюдением специалистами Центра положений настоящего административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. Порядок осуществления контроля за предоставлением государственной услуги.

Текущий контроль за соблюдением положений настоящего административного регламента осуществляет непосредственно 
при предоставлении услуги конкретному Заявителю руководитель Центра – 
в отношении подчиненных специалистов Центра, предоставляющих государственную услугу.

Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур 
при предоставлении государственной услуги.

4.3. Контроль за соблюдением специалистами Центра положений настоящего административного регламента путем проведения плановых проверок осуществляется должностным лицом Министерства путем проведения соответствующих проверок.

Периодичность проведения плановых проверок определяется руководителем Министерства.

4.4. Внеплановые проверки за соблюдением специалистами Центра положений настоящего административного регламента должностным лицом Министерства при поступлении информации о несоблюдении специалистами Центра требований настоящего административного регламента либо 
по требованию органов власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные 
с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), 
или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

4.6. При необходимости в рамках проведения проверки по инициативе руководителя Министерства может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего административного регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности Министерства по предоставлению государственной услуги.

4.7. Специалист Центра несет персональную ответственность 
за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема 
и регистрации документов от Заявителей на предоставление государственной услуги.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) СПЕЦИАЛИСТА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявители на предоставление государственной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Министерства 
и Центра в досудебном и судебном порядке в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.

5.2. Действия (бездействие) специалистов Министерства могут быть обжалованы в Министерстве, а также в вышестоящем исполнительном органе государственной власти Красноярского края – Правительстве Красноярского края.

5.3. Действия (бездействие) специалистов Центра могут быть обжалованы в Центре, а также в вышестоящем исполнительном органе государственной власти Красноярского края – Министерстве.

5.4. Заявители на предоставление государственной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.5. При обращении  в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

5.6. В письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывается либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ 
на обращение не дается.

5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью 
и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. Если в письменном обращении  содержится вопрос, на который  дважды давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения 
и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется  направивший обращение.

5.12. Если причины, по которым ответ по существу поставленных 
в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, обратившийся вправе вновь направить повторное обращение.

5.13. В соответствии со статьей 392 ТК РФ работник имеет право обратиться в суд за разрешением индивидуального трудового спора 
в течение трех месяцев со дня, когда он узнал или должен был узнать 
о нарушении своего права.

5.8. Письменные обращения Заявителей на предоставление государственной услуги рассматриваются специалистом Министерства 
с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней 
с момента регистрации обращения, в соответствии с порядком, установленным Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, 
№ 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006).

5.9. Обратившийся вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов министерства и Центра, решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, в суде в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 46, ст. 4532; 
2004, № 31, ст. 3230).

Министр
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