                                                                          Приложение к постановлению Главы 

                                                                      Первомайского муниципального района

                                                                      от 19.07.2010 года   № 452

                                  АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
                   предоставления отделом культуры, туризма и молодежной 

             политики  администрации Первомайского муниципального района 
       п.Пречистое муниципальной услуги «Аттестация руководящих работников
                                     и специалистов учреждений культуры». 
                                                  I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
                                       Наименование муниципальной услуги
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Аттестация руководящих работников и специалистов учреждений культуры» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
                               Цель предоставления муниципальной услуги
Аттестация проводится в целях определения уровня профессиональной компетентности руководящих работников муниципальных учреждений культуры, соответствия их занимаемой должности , стимулирования роста их квалификации, повышения ответственности, а так же в целях оптимизации использования кадров и формирования кадрового резерва
                                      Содержание муниципальной услуги
1. Прием заявлений ( подготовка аттестационной документации)

2. Аттестационная экспертиза

3. Процедура аттестации

4. Выдача аттестационного листа (Присвоение квалификационной категории)
                                                        Основные понятия
 2. В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:

аттестация - определение соответствия уровня профессиональной компетентности педагогических и руководящих работников требованиям квалификации при присвоении им квалификационных категорий;

аттестуемые - педагогические и руководящие работники муниципальных учреждений культуры, желающие пройти аттестацию с целью получения, подтверждения и повышения квалификационной категории.

Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих предоставление муниципальной услуги
 3. Предоставление муниципальной услуги «Аттестация руководящих работников и специалистов учреждений культуры» (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г., 

Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;
Приказом Министерства образования Российской Федерации от 26.06.2000 № 1908 «Об утверждении Положения о порядке аттестации педагогических и руководящих работников государственных и муниципальных образовательных учреждений», «Российская газета», № 148, 02.08.2000;

Положением об отделе культуры, туризма и молодежной политики администрации Первомайского муниципального района п.Пречистое (Постановление Главы МР от 20.08.2008 № 422);
Постановление главы Первомайского муниципального района №570 от 24.10.2008 года «Об аттестации руководящих работников и специалистов  муниципальных учреждений культуры  Первомайского муниципального района Ярославской области».

Настоящим Административным регламентом.

Наименование органа местного самоуправления Первомайского муниципального
 района п.Пречистое,
предоставляющего муниципальную услугу
4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется органом местного самоуправления Первомайского муниципального района п.Пречистое- отделом культуры, туризма и молодежной политики администрации Первомайского муниципального района п.Пречистое (далее - отдел культуры). 

Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги
 

5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- присвоение первой квалификационной категории с выдачей аттестационного листа;

-педагогическим работникам муниципальных образовательных учреждений - высшей квалификационной категории; 

- направление извещения об отказе в присвоении заявленной квалификационной категории;

- присвоение первой квалификационной категории по должности "руководитель";

- направление извещения об отказе в присвоении первой квалификационной категории по должности "руководитель".

Заявители муниципальной услуги
6. Заявителями муниципальной услуги в период подачи соответствующего заявления являются состоящие в трудовых отношениях с муниципальными образовательными учреждениями культуры и искусства работники:

- педагогические работники и специалисты муниципальных образовательных учреждений культуры и искусства  (педагогические работники, имеющие высшее профессиональное образование и стаж работы в должности, по которой они желают пройти аттестацию, не менее 2 лет, - на первую квалификационную категорию); 

 - руководящие работники образовательных учреждений культуры и руководящие работники и специалисты учреждений культуры (педагогические и руководящие работники, имеющие высшее профессиональное образование и стаж работы в должности, по которой они желают пройти аттестацию, не менее 3 лет, - на высшую квалификационную категорию). 

Аттестации на соответствие занимаемой должности подлежат руководители муниципальных учреждений культуры и учреждений дополнительного образования:

· директор межпоселенческого Дома культуры,

· директор централизованной клубной системы,

· директор межпоселенческой библиотечной системы,

· директор музея,

· директор детской музыкальной школы.

· Заместитель руководителя учреждения,

· Художественный руководитель,

· Заведующий отделом или сектором,

· Культорганизатор,

· Режиссёр,

· Хормейстер,

· Библиотекарь,

· Библиограф,

· Методист,

· Педагог

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в отделе культуры, туризма и молодёжной политики;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения на официальном сайте администрации                  Первомайского муниципального района 
            -размещения на информационном стенде.

8. Местонахождение отдела культуры , туризма и молодёжной политики и его почтовый адрес:
152430 Первомайский р-он, п.Пречистое, ул.Ярославская ,д. 90

9. Контактный телефон: 8 (48549)2-16-73
10. Адрес электронной почты отдела культуры, туризма и молодёжной 

политики : bav@pervomay.adm.yar.ru
11. График работы отдела культуры, туризма и молодёжной политики: 
понедельник - пятница  -  с 8.00. до 17.00 
перерыв на обед              -  с 12.00 до 13.00 

суббота-воскресенье       -  выходной день

12. Сведения о режиме работы отдела культуры, туризма и молодёжной политики сообщаются по телефону для справок, а также размещаются на Интернет- сайте администрации Первомайского муниципального района, на информационных стендах в отделе культуры. Информационные материалы находятся в отделе культуры, туризма и молодёжной политики, а также размещаются в муниципальном образовательном учреждении культуры и искусства детская музыкальная школа.

13. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по контактному номеру телефона, а также размещается в сети Интернет, размещается на информационном стенде отдела культуры, туризма и молодёжной политики администрации Первомайского муниципального района  .
14. График приема посетителей в отделе культуры, туризма и молодёжной политики для проведения консультаций, приема документов:

понедельник - пятница – с 8-17, 
перерыв на обед - 12-00-13-00
суббота, воскресенье - выходные дни.

15. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист 1 категории отдела культуры, туризма и молодёжной политики подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

 16. Во время разговора необходимо произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми .Время разговора не должно превышать 10 минут.

17. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

18. При устном обращении граждан должностное лицо отдела культуры, туризма и молодёжной политики, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.

19. Должностное лицо отдела культуры, туризма и молодёжной политики, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся лицам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

20. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. 

Письменные обращения заявителей муниципальной услуги рассматриваются ответственным специалистом с учетом подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

21. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом 1 категории отдела культуры, туризма и молодёжной политики.
Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в отдел культуры, туризма и молодёжной политики.

Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

22. Консультации предоставляются по:

- процедуре предоставления муниципальной услуги;

- перечню документов, необходимых для получения квалификационной категории;

- графику проведения экспертизы.

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

Сроки предоставления муниципальной услуги
 24. Документы, предоставляемые заявителем, подаются в отдел культуры, туризма и молодёжной политики в срок с 15 апреля по 30 июня.

 25. Аттестация работников проводится в период с 1 октября по 30 апреля.
     Аттестация проводится не реже одного раза в 3 года.

     Внеочередная аттестация может проводиться по мере необходимости, как 

     по     инициативе работника, так и работодателя.

     Основания для проведения внеочередной аттестации:

- назначение работника на более высокую должность;

- рекомендации аттестационной комиссии при плановой аттестации;

- мотивированное заявление работника о желании пройти аттестацию.

26. Сроки прохождения аттестации для каждого педагогического и руководящего работника устанавливаются индивидуально в соответствии с графиком, исходя из очередности подачи заявлений, о чем заявитель извещается не позднее, чем за две недели до начала аттестации.

27. Продолжительность аттестации для каждого аттестуемого не должна превышать двух месяцев с начала ее прохождения до принятия решения муниципальной  аттестационной комиссией.

 28. На основании решения аттестационной комиссии, начальник отдела культуры, туризма и молодёжной политики в течение 30 дней издает приказ
 о присвоении работнику квалификационной категории.

Условия предоставления муниципальной услуги
 

29. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Перечень оснований для приостановления либо отказа
в предоставлении муниципальной услуги
 

30. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в следующих случаях:

- личный отказ заявителя от прохождения аттестации;

- расторжение трудовых отношений с педагогическим работником в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ;

31. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:

- установления фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, - в этом случае ответственный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса об аттестации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков, в представленных документах, и предлагает принять меры по их устранению в срок до 30 июня,

- отсутствия у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении, - в этом случае ответственный специалист помогает заявителю заполнить заявление;

- тексты документов написаны неразборчиво, не указаны или указаны не полностью фамилия имя, отчество, должность, место работы заявителя;

- в документах содержатся подчистки, приписки, зачеркнутые слова и исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяют однозначно истолковать их содержание.

Не подлежат аттестации работники:

-  работники, занимающие должности менее года;

-  беременные женщины;

-  женщины, имеющие детей в возрасте до 3 лет.

( аттестация возможна не ранее чем через год после выхода из отпуска по уходу за ребёнком).

              Перечень необходимых документов, представляемых заявителем
32. Для присвоения квалификационной категории заявитель представляет 
в отдел культуры, туризма и молодёжной политики заявление установленной формы (приложение № 1), аттестационный лист( приложение №2), копии документов об образовании и повышении квалификации, копии распорядительных документов о поощрении за достижения в работе.
                    Требования к документам, представляемым заявителями
33. Данные в заявлении не должны противоречить данным документов об образовании, присвоении квалификационных категорий, почетных званий и наград, другим документам.

34. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям ответственный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса об аттестации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению в срок до 30 июня.

35. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении, ответственный специалист помогает заявителю заполнить заявление.

36. Ответственный специалист выдает заявителю расписку в получении документов.

37. Ответственный специалист вносит в книгу учета входящих документов запись с указанием:

а) порядкового номера записи;

б) даты приема;

в) данных о заявителе;

г) цели обращения заявителя;

д) фамилии и инициалов специалиста, принявшего документы;

е) подписи заявителя.

Раздел 3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
Описание последовательности действий (процедур)
при предоставлении муниципальной услуги
38. Основанием для проведения аттестации педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений культуры , а так же специалистов и руководящих работников учреждений культуры является заявление. 

Заявление оформляется в единственном экземпляре – подлиннике и подписывается заявителем.(Приложение №1)

39. Заявителем заполняется аттестационный лист по шестой пункт включительно.                 ( Приложение №2)
Документы, необходимые для проведения аттестации:
-  заявление

-  аттестационный лист;

- отзыв (характеристика), содержащий объективные сведения о работе аттестуемого, мотивированную оценку его профессиональных и личных качеств, результатов служебной деятельности за период, прошедший после предыдущей аттестации (для аттестуемых впервые – за период их работы в данной должности);

-   отчёт аттестуемого работника;

-   копии документов об образовании и повышении квалификации;

-   копии распорядительных документов о поощрении за достижения в работе;

-   копия аттестационного листа на работника с данными предыдущей аттестации.

40. Работник, подлежащий аттестации, представляет в аттестационную комиссию отчет о своей работе, данные которого анализируются и учитываются при подготовке отзыва на аттестуемого работника.

41.  Отзыв (характеристика) на аттестуемого работника направляется в аттестационную комиссию  за подписью непосредственного руководителя аттестуемого.

42.  Аттестуемый работник не менее чем через две недели должен быть ознакомлен с отзывом о его служебной деятельности.

43. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- подготовка приказа о проведении аттестации педагогических , руководящих работников  образовательных учреждений культуры и специалистов и руководящих работников учреждений культуры в текущем году;

- прием и регистрация документов на аттестацию;

- формирование списка претендентов на присвоение квалификационной категории;

- формирование муниципальной аттестационной комиссии;

- формирование предметных экспертных групп при аттестационной комиссии;

- определение сроков (графика) аттестации (экспертизы уровня профессиональной компетенции и результативности деятельности) заявителя;

- прием материалов, собранных в индивидуальной папке аттестуемого на экспертизу уровня профессиональной компетентности и результативности деятельности;

- проведение экспертной оценки уровня профессиональной компетентности и результативности деятельности аттестуемого;

- прием документов экспертной группы (протокол, экспертное заключение) на заседание аттестационной комиссии;

- принятие аттестационной комиссией решения о соответствии, соответствии при условии выполнения рекомендаций комиссии с повторной аттестацией через год или несоответствии заявленной квалификационной категории;

- подготовка приказа о присвоении первой квалификационной категории;

- подготовка и выдача аттестационного листа заявителю.

Документы на аттестуемых работников муниципальных учреждений культуры готовит секретарь аттестационной комиссии не позднее чем за месяц до начала аттестации
 Формирование муниципальной аттестационной комиссии
и экспертных предметных групп

44. Муниципальная аттестационная комиссия создается отделом культуры , туризма и молодежной политики.

45. Аттестационная комиссия является постоянно действующим органом.

46. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и  членов комиссии.

Членами комиссии могут быть приглашенные независимые эксперты – специалисты учреждений культуры, науки и образования.

Председателем муниципальной аттестационной комиссии является руководитель отдела культуры.

47.  Персональный состав аттестационной комиссии  утверждается приказом начальника отдела культуры, туризма и молодежной политики администрации Первомайского муниципального района.

48. Состав муниципальной аттестационной комиссии в срок до 15 сентября текущего года утверждается приказом начальника отдела культуры, туризма и молодёжной политики.

49.  Организацию работы комиссии осуществляет ее секретарь ( специалист отдела, культуры, туризма и молодёжной политики администрации Первомайского муниципального района).

50. Формирование предметных экспертных групп осуществляется ответственным специалистом отдела культуры, туризма и молодёжной политики.

51. Состав предметных экспертных групп и график проведения экспертизы в срок до 01 октября текущего года утверждаются приказом начальника отдела культуры, туризма и молодёжной политики.

52. Дата и место проведения экспертизы сообщаются заявителю секретарем муниципальной аттестационной комиссии не позднее, чем за две недели до ее проведения, телефонограммой.

                                        Порядок проведения аттестации
53. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нём присутствуют не менее двух третей ее членов.

54.  Основным документом, содержащим информацию о ходе и результатах аттестации, является протокол заседания аттестационной комиссии. Протокол ведётся в установленном порядке секретарём комиссии, а в его отсутствие – выбранным членом комиссии.

55.  Аттестация проводится в присутствии аттестуемого работника.

В случае неявки работника на заседание аттестационной комиссии аттестация не проводится.

В случае отсутствия работника по уважительной причине аттестация переносится на другое время.

56.  Аттестационная комиссия:

- рассматривает представленные на аттестуемого работника документы;

- заслушивает сообщение о нём непосредственного руководителя;

- проводит собеседование с работником;

- дает оценку профессиональной деятельности работника;

- проводит голосование по результатам аттестации;

- сообщает аттестуемому работнику о результатах аттестации.

57.  По результатам аттестации работнику даётся одна из следующих оценок:

1)     соответствует занимаемой должности;

2)  соответствует занимаемой должности при условии выполнения рекомендаций комиссии с повторной аттестацией через год;

3)     не соответствует занимаемой должности.

58.  Аттестационная комиссия может давать рекомендации:

-  по улучшению деятельности;

-  о повышении квалификации;

-  о направлении работника на повторную аттестацию через год;

-  о повышение в должности (при  наличии вакантных мест);

-  о включении в кадровый резерв на замещение руководящих должностей;

-  о поощрении работника;

- об изменение должностного оклада работника в пределах минимальных и максимальных размеров по соответствующей должности.

59.  Решение об оценке профессиональных и личных качеств аттестуемого работника, а также рекомендации аттестационной комиссии  принимаются в отсутствие работника открытым голосованием членов аттестационной комиссии.

В голосовании участвуют члены аттестационной комиссии, присутствующие на заседании.

Результаты голосования определяются простым большинством голосов.

При равном количестве голосов «за» и «против» решение принимается в пользу работника.

60.  Решения аттестационной комиссии заносятся в протокол, который оформляется в течении 5 дней.

Протокол подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем аттестационной комиссии  и всеми ее членами, присутствующими на заседании в день проведения аттестации.  Протокол заверяется печатью отдела культуры, туризма и молодежной политики.

61. Аттестационный лист, составленный в одном экземпляре, подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем аттестационной комиссии  и всеми ее членами, присутствующими на заседании. Аттестационный лист заверяется печатью учреждения. 
Работник, прошедший аттестацию, расписывается в аттестационном листе, после чего документ хранится в личном деле.
62.  Секретарь аттестационной комиссии архивирует документы с учетом следующих правил:

-  график проведения аттестации и протоколы заседаний аттестационной комиссии хранятся в архиве учреждения;

-   аттестационный лист, характеристика и отчет аттестуемого работника хранятся в личном деле.

Реализация решений аттестационной комиссии

63.  В месячный срок после проведения аттестации издается приказ отдела культуры, туризма и молодежной политики, в котором подводятся итоги прошедшей аттестации.

64.  Работник, признанный по результатам аттестации не соответствующим занимаемой должности, в срок не более двух месяцев со дня аттестации может быть с его согласия переведён на другую работу.

При невозможности перевода  работника с его согласия на другую работу с ним в тот же срок может быть расторгнут трудовой договор в соответствии с п. 3 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации. По истечении указанного срока перевод работника на другую работу или расторжение с ним трудового договора по результатам аттестации не допускается.

65.  Решение о продолжении или прекращении трудовых отношений с директором муниципального учреждения культуры по результатам аттестации принимает  Глава Первомайского муниципального района.

66.  В том случае, если в результате аттестации выявлено несоответствие занимаемой должности работника, являющегося членом профсоюза, то его увольнение производится с учетом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа.

В случае увольнения в связи с несоответствием занимаемой должности работника, являющегося руководителем (или его заместителем) выборного профсоюзного коллегиального органа муниципального учреждения культуры, необходимо согласие соответствующего вышестоящего выборного профсоюзного органа.

67. Работник вправе обжаловать результаты его аттестации в установленном законодательством порядке.

              ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ НАД ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

                                           МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ             

68. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами отдела культуры, туризма и молодёжной политики, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

 69. Текущий контроль осуществляется должностным лицом отдела культуры, туризма и молодёжной политики, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения исполнения ответственными специалистами и членами экспертных предметных групп положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регламентирующих порядок аттестации. Не реже, чем 1 раз в три месяца, допускается проведение внеплановых проверок.

70. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела культуры, туризма и молодёжной политики.

71. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

72. Проверки осуществляются на основании приказа начальника отдела культуры.

          ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И 

            РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ 
                   ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
73. Контроль над деятельностью должностных лиц отдела культуры, туризма и молодёжной политики осуществляет начальник отдела культуры, туризма и молодёжной политики.

Заявители могут обжаловать действия или бездействия должностных лиц отдела культуры, туризма и молодёжной политики его руководителю в административном порядке.

74. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

75. начальник  отдела культуры, туризма и молодёжной политики проводит личный прием заявителей.

Личный прием проводится по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах.

Специалист 1 категории, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

76. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель отдела культуры, туризма и молодёжной политики  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более, чем на 15 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

77. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои: фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

78. По результатам рассмотрения жалобы начальником отдела культуры , туризма и молодёжной политики принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

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

81. 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.

82. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно 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 заявитель, направивший обращение.

83. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела культуры, туризма и молодёжной политики в досудебном и судебном порядке.

                                             ___________________

                                                                                                  Приложение №1
                                                                                      к административному регламенту 

                                                                                   исполнения муниципальной услуги

                                                                              «Аттестация руководящих работников 

                                                                              и специалистов учреждений культуры»

(наименование аттестационной комиссии)

_________________________________________________
От______________________________________________                                                                                                        (фамилия, имя , отчество)

________________________________________________                                                                                                     (должность, место работы)

________________________________________________

Заявление

Прошу аттестовать меня в _______ году на ________ квалификационную категорию по должности(должностям) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________С положением о порядке аттестации педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений  ознакомлен(а).                                   
 Наличие  квалификационной категории, срок ее действия _____________________________________________________________________________.
Основанием для аттестации на указанную в заявлении квалификационную категорию считаю следующие результаты работы:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Считаю наиболее приемлемым  прохождение аттестации в форме _____________________________________________________________________________________

Сообщаю о себе следующие сведения:                                                                                            образование (какое образовательное учреждение окончил, полученная специальность и квалификация)_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________;стаж педагогической работы ( по специальности) _________ лет, в данной должности _____ лет; стаж работы в данном учреждении ________ лет, наличие наград, званий, ученой степени, ученого звания____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Сведения о повышении квалификации ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«______» _______________________________________ 20___ г. Подпись_________________

Телефон дом, (сот)._____________________________________          
 

                                                                                      Приложение №2                                                                                                                                         

                                                                                                   к административному регламенту 

                                                                                                  исполнения муниципальной услуги

                                                                                                «Аттестация руководящих работников 

                                                                                                 и специалистов учреждений культуры»

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ
1. Фамилия, имя , отчество_____________________________________________________
2. Год и дата рождения ________________________________________________________
3. Сведения образовании и повышении квалификации( какое образовательное учреждение окончил(а)  и когда , специальность и квалификация, ученая степень и звание)________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Занимаемая  должность на момент аттестации и дата назначения на эту должность __________________________________________________________________________
5. Общий трудовой стаж_______________________________________________________

6. Стаж педагогической работы( работы по специальности)_________________________

7. Решение аттестационной комиссии____________________________________________

8. Результат голосования                                                                                                       Количество голосов: за _______, против________

9. Рекомендации аттестационной комиссии ( с указанием мотивов, по которым они даются)________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

10. Примечания__________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата аттестации «____»_______________20 ___г.

Председатель аттестационной комиссии:

Секретарь аттестационной комиссии:

Члены аттестационной комиссии:

Приказ отдела культуры, туризма и молодёжной политики (номер, дата)_____________________________________________________

М.П.       Подпись начальника отдела ______________

С аттестационным листом ознакомлен(а)_______________________________  
                                                                           (подпись работника и дата)
.
