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	Утвержден

постановлением акимата

Северо-Казахстанской области

от 30 июня 2015 года № 227




Регламент государственной услуги
«Прием документов для участия в конкурсе на присуждение звания «Лучший педагог»
1. Общие положения

1. Государственная услуга «Прием документов для участия в конкурсе                    на присуждение звания «Лучший педагог» (далее - государственная услуга) разработана в соответствии со стандартом государственной услуги «Прием документов для участия в конкурсе на замещение руководителей государственных учреждений среднего образования», утвержденный приказом Министра образования и науки Республики Казахстан от 8 апреля 2015 года                    № 173 «Об утверждении стандартов государственных услуг по приему документов для участия в конкурсах на присуждение звания "Лучший педагог" и на замещение руководителей государственных учреждений среднего образования, оказываемых Министерством образования и науки Республики Казахстан, местными исполнительными органами» (зарегистрирован в Реестре государственной регистрации нормативных правовых актов за № 11058), оказывается местным исполнительным органом области, районов и города областного значения (далее - услугодатель) согласно приложению 1                                      к настоящему регламенту государственной услуги.
Прием документов и выдача результатов для оказания государственной услуги осуществляется через канцелярию услугодателя.
2. Форма оказания государственной услуги: бумажная.

3. Результат оказания государственной услуги - присвоение звания «Лучший педагог», вручение свидетельства, нагрудного знака и  вознаграждения в размере 1000-кратного месячного расчетного показателя.

Форма предоставления результатов оказания государственной услуги: бумажная.

Государственная услуга оказывается бесплатно физическим лицам                (далее - услугополучатель).
2. Описание порядка действий структурных подразделений (работников) услугодателя в процессе оказания государственной услуги

4. Основанием для начала процедуры (действия) по оказанию государственной услуги является принятие услугодателем от услугополучателя документов (далее - пакет документов):
1) заявка по форме согласно приложению 2 к настоящему регламенту государственной услуги;

2) представление на участника Конкурса, заверенное руководителем управления образования Северо-Казахстанской области;
3) личный листок по учету кадров, заверенный по месту работы;

4) копия документа, удостоверяющего личность;

5) портфолио педагога;

6) аналитический отчет участника конкурса о своей педагогической деятельности;

7) уроки на электронных носителях (кампакт-дисках);

8) эссе;

9)  уведомление о действующем 20-значном текущем счете в карточной базе участника конкурса.
5. Содержание каждой процедуры (действия), входящей в состав процесса оказания государственной услуги: 

первый этап конкурса на присуждение звания «Лучший педагог»                (далее - Конкурс) проводится отделами образования районов и города Петропавловска (далее - Отдел) в апреле ежегодно. Документы принимаются   до 1 апреля;
1) ответственный специалист канцелярии Отдела в течение                             15 (пятнадцати) минут принимает и регистрирует пакет документов                              и направляет руководителю Отдела для дальнейшего рассмотрения, в течение             10 (десяти) минут;
2)
руководитель Отдела рассматривает поступивший пакет документов                 и направляет на рассмотрение конкурсной комиссии Отдела (далее - Конкурсная комиссия), в течение 20 (двадцати) минут;
3) 
Конкурсная комиссия проводит заседание для оценивания участников Конкурса, рассматривает поступивший пакет документов на соответствие требованиям, по итогам которого составляет протокол. На основании протокола составляется письмо-представление и направляется руководителю Отдела                    для подписания, в течение 2 (двух) календарных дней;
4)
руководитель Отдела подписывает протокол и письмо-представление, направляет ответственному специалисту канцелярии Отдела для регистрации,                в течение 3 (трех) часов;
5)
ответственный специалист канцелярии Отдела регистрирует письмо-представление и направляет в канцелярию государственного учреждения «Управление образования Северо-Казахстанской области» (далее - Управление), в течение 3 (трех) календарных дней.

Второй этап Конкурса проводится Управлением в мае ежегодно. Документы принимаются до 1 мая;
6) 
ответственный специалист канцелярии Управления принимает                           и регистрирует пакет документов в течение 15 (пятнадцати) минут и направляет руководителю Управления для дальнейшего рассмотрения, в течение                         10 (десяти) минут;
7)
руководитель Управления рассматривает поступивший пакет документов и направляет на рассмотрение в учебно-методический совет при  коммунальном государственном учреждении «Центр методической работы                   и информационных технологий в сфере образования» (далее - Учебно-методический совет), в течение 3 (трех) часов;
8) Учебно-методический совет оценивает по критериям портфолио педагогов, проводит заседание, по итогам которого составляет протокол                        и направляет в областную конкурсную комиссию Управления                                     (далее - Комиссия Управления) в течение 2 (двух) календарных дней,                                      не позднее 20 мая ежегодно;
9)
Комиссия Управления в составе не меньше 5 (пяти) человек определяет победителей Конкурса ежегодно в мае, составляет протокол и на основании протокола составляет письмо-представление и направляет руководителю Управления для подписания, в течение 3 (трех) календарных дней;
10) руководитель Управления подписывает протокол и письмо-представление, направляет ответственному специалисту канцелярии Управления для регистрации, в течение 3 (трех) часов;
11)
ответственный специалист канцелярии Управления регистрирует письмо-представление и направляет пакет документов для участия в третьем этапе (республиканском) до 30 августа в канцелярию Министерства образования  и науки Республики Казахстан (далее – Министерство),                                   в течение 1 (одного) календарного дня.
12) канцелярия Министерства образования и науки Республики Казахстан до 30 августа принимает и регистрирует пакет документов, в течение                             20 (двадцати) минут.

6. Результаты процедуры (действия) по оказанию государственной услуги, который служит основанием для начала выполнения следующей процедуры (действия):

1) регистрация пакета документов;
2) виза руководителя Отдела услугодателя;

3) протокол и письмо-представление Конкурсной комиссии;

4) подписание руководителем Отдела протокола и письма-представления;
5) направление письма-представления в Управление

6) рассмотрение пакета документов руководителем Управления                                 и направление в Учебно-методический центр:

7) протокол учебно-методического центра и направление на Комиссию Управления;
8) определение Комиссией Управления победителя Конкурса, подготовка протокола и письма-представления;

9) направление письма-предсталения и пакета документов в канцелярию Министерства образования и науки Республики Казахстан;

10) присвоение звания «Лучший педагог», вручение свидетельства, нагрудного знака и вознаграждения в размере 1000-кратного месячного расчетного показателя.
3. Описание порядка взаимодействия структурных 
подразделений (работников) услугодателя 
в процессе оказания государственной услуги

6.  Перечень структурных подразделений (работников) услугодателя, которые участвуют в процессе оказания государственной услуги:

1) Ответственный специалист канцелярии Отдела;

2) Руководитель Отдела;
3) Конкурсная комиссия Отдела;

4) Ответственный специалист канцелярии  Управления;
5) Руководитель Управления;
6) Учебно-методический совет;
7. Конкурсная комиссия Управления.
8. Описание последовательности процедур (действий) между структурными подразделениями (работниками) с указанием длительности каждой процедуры (действия): 

первый этап конкурса на присуждение звания «Лучший педагог»                (далее - Конкурс) проводится отделами образования районов и города Петропавловска (далее - Отдел) в апреле ежегодно. Документы принимаются   до 1 апреля;
2) ответственный специалист канцелярии Отдела в течение                             15 (пятнадцати) минут принимает и регистрирует пакет документов                              и направляет руководителю Отдела для дальнейшего рассмотрения,                                     в течение 10 (десяти) минут;

2)
руководитель Отдела рассматривает поступивший пакет документов                 и направляет на рассмотрение конкурсной комиссии Отдела (далее - Конкурсная комиссия), в течение 20 (двадцати) минут;
3) 
Конкурсная комиссия проводит заседание для оценивания участников Конкурса, рассматривает поступивший пакет документов на соответствие требованиям, по итогам которого составляет протокол. На основании протокола составляется письмо-представление и направляется руководителю Отдела                    для подписания, в течение 2 (двух) календарных дней;

4)
руководитель Отдела подписывает протокол и письмо-представление, направляет ответственному специалисту канцелярии Отдела для регистрации,                в течение 3 (трех) часов;

5)
ответственный специалист канцелярии Отдела регистрирует письмо-представление и направляет в канцелярию Управления, в течение 3 (трех) календарных дней.

Второй этап Конкурса проводится Управлением в мае ежегодно. Документы принимаются до 1 мая;

6) 
ответственный специалист канцелярии Управления принимает                           и регистрирует пакет документов в течение 15 (пятнадцати) минут и направляет руководителю Управления для дальнейшего рассмотрения, в течение                         10 (десяти) минут;

7)
руководитель Управления рассматривает поступивший пакет документов и направляет на рассмотрение в учебно-методический совет при  коммунальном государственном учреждении «Центр методической работы                   и информационных технологий в сфере образования» (далее - Учебно-методический совет), в течение 3 (трех) часов;

8) Учебно-методический совет оценивает по критериям портфолио педагогов, проводит заседание, по итогам которого составляет протокол                        и направляет в областную конкурсную комиссию Управления                                     (далее - Комиссия Управления), в течение 2 (двух) календарных дней, не позднее 20 мая ежегодно;

9)
Комиссия Управления в составе не меньше 5 (пяти) человек определяет победителей Конкурса ежегодно в мае, составляет протокол и на основании протокола составляет письмо-представление и направляет руководителю Управления для подписания, в течение 3 (трех) календарных дней;

10) руководитель Управления подписывает протокол и письмо-представление, направляет ответственному специалисту канцелярии Управления для регистрации, в течение 3 (трех) часов;

11)
ответственный специалист канцелярии Управления регистрирует письмо-представление и направляет пакет документов для участия в третьем этапе (республиканском) до 30 августа в канцелярию Министерства образования  и науки Республики Казахстан (далее – Министерство),                                         в течение 1 (одного) календарного дня;
12) канцелярия Министерства образования и науки Республики Казахстан до 30 августа принимает и регистрирует пакет документов, в течение                                 20 (двадцати) минут.

8. Подробное описание последовательности процедур (действий), взаимодействий структурных подразделений (работников) услугодателя                         в процессе оказания государственной услуги между услугодателями  отражается в справочнике бизнес-процессов оказания государственной услуги согласно приложению 3 к настоящему регламенту государственной услуги.
Приложение 1
к регламенту государственной услуги «Прием документов для участия в конкурсе на присуждение звания «Лучший педагог»

Список 

районного отдела образования Северо-Казахстанской области

	№
	Наименование услугодателя
	Адрес местонахождения услугодателя
	Время оказания государственной услуги

	Есильский район

	6
	Государственное учреждение 

«Отдел образования Есильского района»
	Северо-Казахстанская область, 
Есильский район, 

село Явленка, 

улица Ленина, 12
	Ежедневно 
с понедельника по пятницу,  

с 9 часов  

до 17 часов

30 минут,

обед 

с 13 часов 

до 14 часов

30 минут


Приложение 2
к регламенту государственной услуги 

«Прием документов 
для участия 

в конкурсе на присуждение звания «Лучший педагог»

форма

ЗАЯВКА

на участие в конкурсе на присвоение звания «Лучший педагог»

Прошу допустить меня к участию в конкурсе. Сообщаю о себе следующие сведения:

	1.
	Место работы

	

	2.
	Ф.И.О. полностью
	

	3.
	Дата рождения, число, месяц
	

	4.
	Должность
	

	5.
	Педагогический стаж
	

	6.
	Стаж работы в должности
	

	7.
	Образование (какое учебное заведение, факультет, в каком году окончил)
	

	8.
	Квалификационная категория
	

	9.
	Домашний адрес с индексом
	

	10.
	Данные удостоверения личности
(номер, когда и кем выдан, ИНН)
	

	11.
	Контактный телефон (домашний, мобильный)
	

	12.
	Награды, поощрения
	


Приложение: документы для участия в конкурсе на _____ листах.
Дата заполнения заявки ___________________________________
Личная подпись участника конкурса ________________________
Подпись руководителя организации образования _____________

М.П.

Приложение 3
к регламенту государственной услуги 

«Прием документов для участия 

в конкурсе на присуждение звания 
«Лучший педагог»

Справочник

бизнес-процессов оказания государственной услуги
«Прием документов для участия в конкурсе на присуждение звания «Лучший педагог»
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Условные обозначения:

       *СФЕ             - структурно - функциональная единица: взаимодействие структурных подразделений 

                                (работников) Управления и Отдела;
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          - начало или завершение оказания государственной услуги;         

                              - наименование процедуры (действия) услугополучателя и (или) СФЕ
                                - переход к следующей процедуре (действию).
Комиссия


Управления 





СФЕ7





Учебно-методический совет  


СФЕ6


 





Руководитель  Управления СФЕ5





Ответственный специалист канцелярии Управления


СФЕ4








Конкурсная Комиссия


СФЕ3








Руководитель  Отдела СФЕ2





Ответственный специалист канцелярии Отдела  СФЕ1





Услуго-получатель





Прием и регистрация  пакета документов 


 (15 мин). Направление руководителю Управления (10 минут)








До 1 апреля проводит  заседание, составляет протокол и письмо-предсталение 


(2 календарных дня)








Прием и регистрация  пакета документов 


 (15 минут).


Направляет руководителю отдела для дальнейшего рассмотрения (10 минут)





Рассматривает поступивший пакет документов и направляет на рассмотрение Конкурсной комиссии 


(20 минут)





До 1 мая определяет победителя Конкурса, составляет протокол и письмо-представление 


(3 календарных дня)





Оценивает по критериям портфолио педагогов, проводит заседание, составляет протокол и направляет в Комиссию Управления              (2 календарных дня)





Рассматривает поступивший пакет документов и направляет на рассмотрение в Учебно-методический совет (3 часа)





Министерство образования и науки Республики Казахстан


СФЕ8








До 30 августа присваивает звание «Лучший педагог», вручет свидетельство, нагрудный знак и вознаграждение в размере 1000-кратного месячного рачетного показателя (1 день), 








