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к приказу от  28 августа 2009 г. № 215- А

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  государственной услуги по повышению квалификации государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан

1 Общие положения

1.1 Настоящий Регламент устанавливает порядок, сроки и последовательность действий (административные процедуры)  предоставления  государственной услуги по повышению квалификации государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан (далее - государственная услуга).

Административный регламент предоставления государственной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях:

повышения качества исполнения и использования результатов по предоставлению государственной услуги;

созданию необходимых условий для государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан (далее — заявители), возникающих при предоставлении  государственной услуги;

ответственности должностных лиц при оказании государственной услуги.

1.2 Предоставление государственной услуги по повышению квалификации государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан осуществляется в соответствии с:

Законом Российской Федерации  от 10 июля 1992 № 3266-1 «Об образовании»; 

Федеральным законом от 22 августа 1996 № 125-ФЗ «О высшем и послевузовском образовании»;

Федеральным законом от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02 марта 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Постановлением Правительства РФ от 11 ноября 2005 г. № 679
«О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

Постановлением Правительства Российской Федерации  от 14 февраля 2008 года № 71 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении)»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 № 362 «Об утверждении государственных требований к профессиональной переподготовке, повышению квалификации и стажировке государственных гражданских служащих Российской Федерации»;

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

Постановлением Госкомвуза РФ от 27 декабря 1995 г. № 13 «Об утверждении форм документов государственного образца о повышении квалификации и профессиональной переподготовке специалистов и требований к документам»;

Законом Республики Башкортостан от 29 октября 1992 № ВС-13/32 «Об образовании»; 

Законом Республики Башкортостан от 18 июля 2005 № 206-з «О государственной гражданской службе Республики Башкортостан»;

Законом Республики Башкортостан от 16 июля 2007 № 453-з «О муниципальной службе в Республике Башкортостан»;

Указом Президента Республики Башкортостан  от 11 июля 1995 № УП-407 «Об организации переподготовки и повышения квалификации работников органов государственной власти и местного самоуправления Республики Башкортостан в Башкирской академии государственной службы и управления при Президенте Республики Башкортостан»; 

Распоряжением Президента Республики Башкортостан от 22 октября 2001 № РП-63 «Об утверждении Положения об итоговой аттестации государственных и муниципальных служащих в Башкирской академии государственной службы и управления при Президенте Республики Башкортостан»;

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

Уставом  государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Башкирская академия государственной службы и управления при Президенте Республики Башкортостан».

1.3 Наименование учреждения, предоставляющего государственную услугу.

Государственная услуга предоставляется государственным образовательным учреждением высшего профессионального образования «Башкирская академия государственной службы и управления при Президенте Республики Башкортостан» (далее - ГОУ ВПО «БАГСУ») и осуществляется через структурное подразделение — факультет профессиональной переподготовки и повышения квалификации государственных и муниципальных служащих (далее - уполномоченное подразделение).

Информационное и технологическое обеспечение государственной услуги осуществляется непосредственно ГОУ ВПО «БАГСУ»

1.4 Получатели государственной услуги.

Получателями государственной услуги являются государственные служащие Республики Башкортостан, должностные лица органов местного самоуправления и муниципальные служащие Республики Башкортостан (далее — заявители).

1.5 Предоставление государственной услуги осуществляется на безвозмездной основе для заявителя.

1.6 В целях получения необходимой для предоставления государственной услуги информации, для проверки сведений, предоставляемых заявителями, результатов предоставления государственной услуги, осуществляется взаимодействие с:

Администрацией Президента Республики Башкортостан;

органами государственной власти Республики Башкортостан;

органами местного самоуправления.

1.7 Внесение изменений в административный регламент осуществляется в случае изменения законодательства Российской Федерации и (или) Республики Башкортостан, регулирующих предоставление государственной услуги, изменения структуры ГОУ ВПО «БАГСУ», к сфере деятельности которого относится предоставление соответствующей государственной услуги.

Внесение изменений в административный регламент осуществляется в соответствии с требованиями, установленными действующим законодательством.

2 Требования к порядку предоставления государственной услуги 

2.1 Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги.

Информация, предоставляемая заказчикам по оказанию государственной услуги, является открытой и общедоступной.

2.1.1 Описание конечного результата, который должен получить потребитель государственной услуги.

Результатом предоставления государственной услуги является выдача документа государственного образца: 

удостоверение о краткосрочном повышении квалификации - гражданским и муниципальным служащим, прошедшим обучение по программам объемом  от 18 до 72 часов; 

свидетельство о повышении квалификации - гражданским и муниципальным служащим, прошедшим обучение  по программам объемом  от 73 до 144 часов. 

Форма документа государственного образца утверждена постановлением Госкомвуза РФ от 27 декабря 1995 г. № 13 «Об утверждении форм документов государственного образца о повышении квалификации и профессиональной переподготовке специалистов и требований к документам».

2.1.2 Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы ГОУ ВПО «БАГСУ», уполномоченного подразделения, предоставляющих государственную услугу.

Адрес ГОУ ВПО «БАГСУ»: 

450008, г. Уфа, ул. Заки Валиди, 40

Телефон: 347 -272-10-77

Адрес сайта в сети Интернет: www.bagsu.ru
Структурное подразделение, непосредственно предоставляющее государственную услугу: факультет профессиональной переподготовки и повышения квалификации государственных и муниципальных служащих, кабинет № 419, тел. (347) 272-06-60;  273-98-17.

Адрес электронной почты: bagsu@rb.ru 

                                                 fpk@bagsu.ru
График работы ГОУ ВПО «БАГСУ» и уполномоченного подразделения:

понедельник  09.00 - 18.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

вторник          09.00 - 18.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

среда              09.00 - 18.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

четверг          09.00 - 18.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

пятница         09.00 - 18.00 (перерыв 13.00 - 14.00)

суббота         выходной день

воскресенье  выходной день.

2.1.3 Информирование заинтересованных лиц о предоставлении государственной услуги 

Для получения информации о процедуре предоставления государственной услуги заинтересованные лица вправе обратиться в уполномоченное подразделение ГОУ ВПО «БАГСУ» по телефону, лично, в письменном виде почтой, через интернет-сайт ГОУ ВПО «БАГСУ» (2.1.2).

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

оперативность и достоверность предоставляемой информации; полнота и четкость в изложении информации;

наглядность форм предоставляемой информации, удобство и доступность ее получения.

Информирование заинтересованных лиц организуется следующим образом:

индивидуальное информирование;

публичное информирование.

Информирование производится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

Информация о государственной услуге предоставляется непосредственно в помещениях ГОУ ВПО «БАГСУ» с использованием информационных стендов, а также по телефону, электронной почте, посредством ее размещения на официальном интернет-сайте ГОУ ВПО «БАГСУ».

Информационные стенды оборудуются в помещение ГОУ ВПО «БАГСУ». На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

график работы уполномоченного подразделения ГОУ ВПО «БАГСУ», ответственного за предоставление государственной услуги, с указанием вопросов, рассматриваемых подразделением;

фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги и режим приема ими заявителей;

номера телефонов соответствующего подразделения, предоставляющего государственную услугу;

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

текст административного регламента с приложениями;

блок – схема и (или) краткое описание правил предоставления государственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

таблица сроков предоставления государственной услуги;

порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления государственной услуги;

порядок обжалования действий (или бездействия) лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги.

перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги;

полный почтовый адрес ГОУ ВПО «БАГСУ»;

адрес официального интернет-сайта ГОУ ВПО «БАГСУ»;

Тексты материалов оформляются в соответствии с требованиями ГОСТов и нормативных документов, без исправлений и помарок.

При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону и при устных обращениях сотрудники факультета профессиональной переподготовки и повышения квалификации государственных и муниципальных служащих должны отвечать подробно и в вежливой (корректной) форме. При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону должностное лицо подразделения, сняв трубку, должно представиться: фамилия, имя, отчество, должность, наименование подразделения. 

Должностное лицо обязано сообщить график приема при предоставлении государственной услуги, точный почтовый адрес ГОУ ВПО «БАГСУ» (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления государственной услуги принимаются в соответствии с графиком работы соответствующего подразделения. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

При невозможности сотрудника факультета профессиональной подготовки и повышения квалификации государственных и муниципальных служащих, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

На официальном интернет-сайте ГОУ ВПО «БАГСУ» размещается следующая информация:

полное наименование и полный почтовый адрес ГОУ ВПО «БАГСУ»;

номера телефонов и график работы уполномоченного подразделения ГОУ ВПО «БАГСУ», с указанием вопросов, рассматриваемых подразделением;

требования к письменному обращению;

перечень документов, предоставляемых получателями государственной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте направляется почтой в адрес заявителя или на электронный адрес в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации данного обращения в ГОУ ВПО «БАГСУ».

2.2 Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к месторасположению помещения, в котором предоставляется государственная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

На стоянке должно быть не менее 10 машиномест.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.3 Требования к оформлению входа в здание.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

а) наименование;

б) место нахождения.

2.4 Требования к оборудованию помещений, в которых предоставляется государственная услуга.

Выбор помещения, в котором планируется предоставление государственной услуги, должен осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

2.4.1 Требования к оборудованию мест ожидания.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы». СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 (Российская газета, 21.06.2003 № 120) (зарегистрированы Министерством юстиции Российской Федерации 10.06.2003 № 4673).

Присутственные места оборудуются:

а) системой кондиционирования воздуха;

б) противопожарной системой и средствами пожаротушения;

в) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

г) системой охраны.

2.4.2 Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.4.3 Требования к местам для ожидания заявителей.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников факультета профессиональной переподготовки и повышения квалификации государственных и муниципальных служащих.

Места ожидания в очереди на предоставление государственной услуги могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.

2.4.4 Требования к местам для приема заявителей.

Прием документов, необходимых для предоставления государственной услуги, осуществляется сотрудником факультета профессиональной переподготовки и повышения квалификации государственных и муниципальных служащих, ответственным за предоставление государственной услуги.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего предоставление государственной услуги;

в) режима работы.

Рабочие места оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать предоставление государственной услуги, обеспечиваются доступом в Интернет (не менее 1 компьютера подразделения). Должностным лицам, предоставляющим государственную услугу, выдается бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления государственной услуги.

При организации рабочих мест для сотрудников факультета профессиональной переподготовки и повышения квалификации государственных и муниципальных служащих должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.5 Перечень документов, представляемых заявителями для предоставления государственной услуги.

Прием слушателей на курсы повышения квалификации осуществляется на основании заявок органов государственной власти и органов местного самоуправления Республики Башкортостан.

Кандидаты, направленные на курсы повышения квалификации, представляют сотруднику, ответственному за повышение квалификации:

а) направление, подписанное руководителем направляющего органа государственной власти/местного самоуправления; 

б) заявление (приложение 1);

в) регистрационную карточку слушателя (приложение 2).

2.6 Требования к документам, представляемым заявителями.

Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

2.7 Условия и сроки предоставления государственной услуги.

2.7.1 Повышение квалификации государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан проводится по мере необходимости, но не реже одного раза в три года.

2.7.2 Срок проведения государственной услуги - период времени с даты издания приказа о зачислении слушателей на курсы повышения квалификации до даты издания приказа об окончании курсов.

2.7.3 Срок предоставления государственной услуги определяется согласно планам работы ГОУ ВПО «БАГСУ».

2.7.4 Время ожидания личного приема в очереди при подаче документов должно составлять не более 15 минут. Прием всех обратившихся лиц должен быть обеспечен не позднее, чем за 1 час до окончания рабочего дня по местному времени.

2.8 Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

Оснований для отказа в предоставлении государственной услуги не имеется.

Оснований для приостановления предоставления государственной услуги не предусматривается.

3 Административные процедуры

3.1 Последовательность административных действий (процедур) по повышению квалификации.

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявок органов государственной власти и местного самоуправления Республики Башкортостан;

2) формирование и утверждение плана на подготовку специалистов по программам дополнительного профессионального образования (повышение квалификации государственных гражданских и муниципальных служащих Республики Башкортостан) на предстоящий год;

3) оформление вызовов на обучение ГОУ ВПО «БАГСУ»;

4) проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителем документах на повышение квалификации;

5) зачисление государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан на курсы повышения квалификации;

6) реализация мероприятий по повышению квалификации государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан;

7) принятие решения о  выдаче документов государственного образца;

8) подготовка проекта приказа об окончании курсов повышения квалификации и его регистрация;

9) отказ в выдаче документов государственного образца.

Блок - схема последовательности действий по предоставлению государственной  услуги «Повышение квалификации государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан» (приложение 3).

3.2 Прием заявок органов государственной власти и местного самоуправления Республики Башкортостан.

3.2.1 Основанием для начала предоставления государственной услуги, и начала административной процедуры приема заявок органов государственной власти и местного самоуправления Республики Башкортостан является направление органами государственной власти и местного самоуправления Республики Башкортостан заявки на предоставление государственной услуги в ГОУ ВПО «БАГСУ».

3.2.2 Заявки на предоставление государственной услуги в предстоящем календарном году направляются органам государственной власти и местного самоуправления Республики Башкортостан до 15 мая текущего календарного года в ГОУ ВПО «БАГСУ».

3.3 Формирование и утверждение плана на подготовку специалистов по программам дополнительного профессионального образования (повышение квалификации государственных гражданских и муниципальных служащих Республики Башкортостан) ГОУ ВПО «БАГСУ» на предстоящий календарный год.

3.3.1 Основанием для начала административной процедуры по формированию и утверждению плана на подготовку специалистов по программам дополнительного профессионального образования (повышение квалификации государственных гражданских и муниципальных служащих Республики Башкортостан) ГОУ ВПО «БАГСУ» на предстоящий календарный год является передача сотруднику, ответственному за повышение квалификации, заявок от органов государственной власти и местного самоуправления Республики Башкортостан.

3.3.2 На основании заявок органов государственной власти и местного самоуправления Республики Башкортостан формируется проект плана на подготовку специалистов по программам дополнительного профессионального образования (повышение квалификации государственных гражданских и муниципальных служащих Республики Башкортостан) ГОУ ВПО «БАГСУ» на предстоящий календарный год. Проекта плана до 20 июня текущего года направляется для утверждения в  Администрацию Президента Республики Башкортостан. 

3.3.3 Утвержденный план на подготовки специалистов по программам дополнительного профессионального образования (повышение квалификации государственных гражданских и муниципальных служащих Республики Башкортостан) доводится до заявителей - органов государственной власти и органов местного самоуправления Республики Башкортостан - не позднее 31 декабря текущего календарного года.

3.4 Оформление вызовов на обучение ГОУ ВПО «БАГСУ».

3.4.1 Основанием для начала административной процедуры оформления вызовов на обучение ГОУ ВПО «БАГСУ» является утвержденный план на подготовку специалистов по программам дополнительного профессионального образования (повышение квалификации государственных гражданских и муниципальных служащих Республики Башкортостан) и передача необходимых данных специалисту факультета профессиональной переподготовки и повышения квалификации государственных и муниципальных служащих ГОУ ВПО «БАГСУ», ответственному за оформление вызовов на обучение.

3.4.2 Специалистами факультета профессиональной переподготовки  и повышения квалификации государственных и муниципальных служащих ГОУ ВПО «БАГСУ» ежемесячно оформляются вызовы на обучение в ГОУ ВПО «БАГСУ», которые направляются в органы государственной власти и местного самоуправления Республики Башкортостан в срок за две недели до начала курсов обучения.

3.5 Проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителем документах на повышение квалификации.

3.5.1 Основанием для начала административной процедуры проверки полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных заявителем документах, является поступление документов сотруднику факультета профессиональной переподготовки и повышения квалификации государственных и муниципальных служащих, ответственному за зачисление  государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан в ГОУ ВПО «БАГСУ» на курсы повышения квалификации.

3.5.2 Сотрудник, ответственный за зачисление государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан в ГОУ ВПО «БАГСУ» на курсы повышения квалификации, проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктом 2.5 настоящего регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.5.3 Сотрудник факультета профессиональной переподготовки и повышения квалификации государственных и муниципальных служащих проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, в том числе удостоверяясь, что:

1) тексты документов написаны разборчиво;

2) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

3) документы не исполнены карандашом;

4) документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.6 Зачисление государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан на курсы повышения квалификации.

3.6.1 Основанием для начала административной процедуры зачисления государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан на курсы повышения квалификации приказом является рассмотрение представленных документов кандидатов, направленных на повышение квалификации, и принятие решения сотрудником, ответственным за повышение квалификации.

3.6.2 Сотрудник, ответственный за повышение квалификации, готовит проект приказа о зачислении государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан на курсы в одном экземпляре, в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству ГОУ ВПО «БАГСУ».

3.6.3 Сотрудник, ответственный за повышение квалификации, представляет согласованный в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству ГОУ ВПО «БАГСУ», проект приказа о зачислении государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан на курсы повышения квалификации для подписи ректору или проректору, исполняющему в его отсутствие  обязанности ректора, ГОУ ВПО «БАГСУ».

3.6.4 Ректор или проректор, исполняющий в его отсутствие  обязанности ректора, подписывает приказ о зачислении государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан на курсы повышения квалификации.

Подписанный приказ о зачислении государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан на курсы повышения квалификации в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству ГОУ ВПО «БАГСУ», передается сотруднику канцелярии для его регистрации.

Максимальный срок выполнения действия – в течение рабочего дня.

3.7 Реализация мероприятий по повышению квалификации государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан 

3.7.1 Основанием для начала административной процедуры является разработка и утверждение учебного плана, на основе которого сотрудник, ответственный за повышение квалификации, составляет расписание занятий.

Учебный план составляется  не позднее чем за две недели до начала курсов обучения.

3.7.2 Сотрудник, ответственный за повышение квалификации, не позднее чем за две недели до начала курсов повышения квалификации готовит проект состава аттестационной комиссии по итоговой аттестации слушателей курсов в соответствии с требованиями Распоряжения Президента Республики Башкортостан от 22 октября 2001 № РП-63 «Об утверждении Положения об итоговой аттестации государственных и муниципальных служащих в Башкирской академии государственной службы и управления при Президенте Республики Башкортостан» и направляет его для утверждения в Администрацию Президента Республики Башкортостан.

3.7.3 Сотрудник, ответственный за повышение квалификации, ежедневно ведет учет посещения слушателями курсов в регистрационном листе (приложение 4).

3.7.4. Заявители проходят обучение по учебным программам в соответствии с графиком учебного процесса. Оценка уровня знаний и умений заявителей проводится по каждому модулю, результаты заносятся в аттестационную ведомость (приложение 5). 

3.7.5 Сотрудник, ответственный за повышение квалификации, заполняет журнал учета учебной работы профессорско-преподавательского состава факультета профессиональной переподготовки и повышения квалификации  государственных и муниципальных служащих.

3.7.6 Освоение гражданскими служащими образовательных программ повышения квалификации завершается обязательной государственной итоговой аттестацией, предусматривающей следующие виды аттестационных испытаний: 

а) по  краткосрочным программам  повышения  квалификации -  экзамен в форме тестирования; 

б) по  программам  повышения квалификации  объемом  свыше  72 часов - экзамен в форме тестирования и защита итоговой работы. 

Тестирование - форма контроля для определения знаний по темам прослушанного курса, а также по нормативным правовым актам Российской Федерации и Республики Башкортостан. Тестирование проводится как с использованием компьютеров, так на бумажных носителях. Вопросы, используемые в тестировании раздаются слушателям заблаговременно. Результаты компьютерного тестирования оцениваются в процентах правильных ответов. Результаты тестирования на бумажных носителях оцениваются в баллах по пятибалльной шкале.

Темы итоговой работы выдаются слушателям курсов сотрудником, ответственным за повышение квалификации, заранее. 

Государственная итоговая аттестация проводится в последний день проведения курсов.

Максимальный срок выполнения действия – в течение рабочего дня.

3.8 Принятие решения о  выдаче документов государственного образца.

3.8.1 Основанием для начала административной процедуры принятия решения о выдаче документов государственного образца является прохождение государственными служащими Республики Башкортостан, должностными лицами органов местного самоуправления и муниципальными служащими Республики Башкортостан обучения согласно учебным планам, предусмотренными программами повышения квалификации.

3.8.2 Государственная аттестационная комиссия  ГОУ ВПО «БАГСУ» принимает решение о  выдаче документов государственного образца в случае, если слушателем  выполнены требования учебной программы. Издается приказ об окончании курсов повышения квалификации.

Максимальный срок выполнения действия – в течение рабочего дня.

3.9 Подготовка проекта приказа об окончании курсов повышения квалификации и его регистрация 

3.9.1 Основанием для начала административной процедуры подготовки проекта  приказа об окончании курсов повышения квалификации является решение государственной аттестационной комиссии ГОУ ВПО «БАГСУ» о выдаче документов государственного образца.

3.9.2 Сотрудник, ответственный за повышение квалификации, готовит проект приказа об окончании курсов повышения квалификации государственными служащими Республики Башкортостан, должностными лицами органов местного самоуправления и муниципальными служащими Республики Башкортостан на бланке приказов ГОУ ВПО «БАГСУ», в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству ГОУ ВПО «БАГСУ».

3.9.3 Сотрудник ГОУ ВПО «БАГСУ», ответственный за повышение квалификации, представляет согласованный в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству ГОУ ВПО «БАГСУ», проект приказа об окончании курсов повышения квалификации ректору или проректору, исполняющему обязанности ректора в его отсутствие, ГОУ ВПО «БАГСУ» для подписи.

3.9.4 Ректор или проректор, исполняющий обязанности ректора в его отсутствие, подписывает приказ об окончании курсов повышения квалификации.

Подписанный приказ об окончании курсов повышения квалификации в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству  ГОУ ВПО «БАГСУ», передается сотруднику канцелярии для его регистрации.

3.9.5 Сотрудник канцелярии, ответственный за регистрацию приказов, заносит в форму бланка учетной документации сведения о дате и номере приказа в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству ГОУ ВПО «БАГСУ».

Сотрудник канцелярии передает копию  подписанного приказа сотруднику факультета повышения квалификации, а подлинник приказа подшивает в соответствии с утвержденной номенклатурой дел ГОУ ВПО «БАГСУ» к аналогичным документам.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача документа государственного образца о повышении квалификации.

Специалист, ответственный за выдачу документа государственного образца о повышении квалификации,  на основании приказа об окончании курсов повышения квалификации заполняет документ государственного образца о повышении квалификации и книгу выдачи документа согласно установленной Инструкции по делопроизводству ГОУ ВПО «БАГСУ». 

Итоговый документ выдается лично заявителю под роспись.

Максимальный срок выполнения действия – в течение рабочего дня.

2.9.6  Сотрудник ГОУ ВПО «БАГСУ», ответственный за повышение квалификации, по окончанию программы составляет справку не позднее 7 дней после окончания курсов. На основании справок по итогам календарного года составляется итоговая справка о выполнении утвержденного плана подготовки специалистов по программам дополнительного профессионального образования (повышение квалификации государственных гражданских и муниципальных служащих Республики Башкортостан). Итоговая справка составляется не позднее 30 января года, следующего за истекшим календарным годом.

3.9 Отказ в выдаче документов государственного образца.

3.9.1 Основанием для начала административной процедуры отказа в выдаче документов государственного образца является решение государственной аттестационной комиссии.

3.9.2 Государственная аттестационная комиссия принимает решение об отказе в выдаче документов государственного образца в случае, если слушателем не выполнены требования учебной программы. Издается приказ об отчислении слушателя.

Максимальный срок выполнения действия – в течение рабочего дня.

4 Порядок и формы контроля за предоставлением 

государственной услуги

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

4.1.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственных услуг и принятием решений, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению государственных услуг.

4.1.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Башкортостан, положений Регламента. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению государственных услуг.

4.1.3 Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается правовыми актами ГОУ ВПО «БАГСУ», положениями о структурных подразделениях, должностными инструкциями ГОУ ВПО «БАГСУ» и настоящим регламентом.

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги.

4.2.1 Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги организуются на основании распоряжения руководителя Администрации Президента Республики Башкортостан и приказов ректора  ГОУ ВПО «БАГСУ».

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4.2.2 Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги формируется комиссия, в состав которой включается представители Администрации Президента Республики Башкортостан и работники ГОУ ВПО «БАГСУ».

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3 Ответственность сотрудников за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги.

4.3.1 Сотрудник, ответственный за предоставление государственной услуги, несет персональную ответственность за:

1) соблюдение сроков и порядка приема документов;

2) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства;

3) принятие мер по проверке представленных документов;

4) соблюдение сроков и порядка предоставления государственной услуги.

4.3.2 Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях и настоящим регламентом в соответствии с требованиями законодательства.

 4.4 Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги.

4.4.1 Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, расследований, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5 Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги

5.1 Досудебное (внесудебное) обжалование.

Заявители имеют право обратиться с жалобой устно или направить письменную жалобу на имя ректора ГОУ ВПО «БАГСУ».

5.1.1 Все жалобы на действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги на основании Регламента, регистрируются в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству ГОУ ВПО «БАГСУ».

5.1.2 Ректор или уполномоченное им лицо проводит личный прием заявителей.

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

В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен ректором ГОУ ВПО «БАГСУ», но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Порядок продления обращений в зависимости от их характера установлен законодательством Российской Федерации.

5.1.4 Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

а) фамилию, имя, отчество, почтовый адрес заявителя, которым подается жалоба;

б) должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при  наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

в) суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

Дополнительно могут быть указаны:

а) причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

б) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

в) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы.

Жалоба подписывается подавшим её заявителем.

5.1.5 По результатам рассмотрения жалобы ректором ГОУ ВПО «БАГСУ» или уполномоченным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия), решения) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.1.6 В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в правоохранительные органы в соответствии с их компетенцией.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

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

В случае, 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.

В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему ГОУ ВПО «БАГСУ» многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, ректор вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.1.7 Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных сотрудников, не могут направляться этим сотрудникам для рассмотрения и (или) ответа.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по оказанию государственной услуги заявителю и применение мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления государственной услуги на основании Регламента, повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.1.8 Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия соответствующего решения.

5.1.9 Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.2 Судебное обжалование

5.2.1 Гражданин вправе обратиться с жалобой на действия (решения) должностных лиц, нарушающие его права и свободы, непосредственно в суд, и (или) к вышестоящему в порядке подчиненности государственному органу, органу местного самоуправления, учреждению или  общественному объединению, должностному лицу, государственному служащему.

5.2.2 Жалоба может быть подана гражданином, права которого нарушены, или его представителем, а также по просьбе гражданина надлежаще уполномоченным представителем общественной организации.

Жалоба подается гражданином в суд в порядке, установленном законодательством РФ.

Приложение 1

ГОУ ВПО «БАШКИРСКАЯ АКАДЕМИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ И УПРАВЛЕНИЯ  ПРИ ПРЕЗИДЕНТЕ РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН»

ФАКУЛЬТЕТ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПЕРЕПОДГОТОВКИ И ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ ГОСУДАРСТВЕННЫХ

 И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

Ректору ГОУ ВПО «Башкирская академия государственной службы и управления при Президенте Республики Башкортостан»

М.А. Аюпову

______________________________

                                                                                                                  (Ф.И.О. слушателя в родительном падеже) 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить меня слушателем курсов повышения квалификации, проводимых с «___» по «___» ___________ 20__ года для ______________________________________по программе ________________

__________________________________________________________________

                                             Дата

_____________________

(подпись)                         

Приложение 2

РЕГИСТРАЦИОННАЯ КАРТОЧКА СЛУШАТЕЛЯ

(заполнять печатными буквами)

Фамилия _______________ Имя _____________ Отчество ________________

Число, месяц и год рождения ________________________________________

Образование: высшее, н/высшее, средне-спец., среднее (подчеркнуть)        

что, где и когда окончил; спец. по диплому_____________________________

__________________________________________________________________

Место работы  _____________________________________________________

Занимаемая должность ______________________________________________

Стаж работы в этой должности _______________________________________

Стаж работы на госуд./муниц. службе__________________________________

Категория должностей_______________________________________________ 

Группа должностей_________________________________________________

Избрание на выборную должность (являетесь депутатом)_________________

Где и когда в последний раз повышал квалификацию ____________________

__________________________________________________________________

Домашний адрес____________________________________________________

Тел. служеб.: ____________ , дом.: _____________; сот.:__________________

Дата прибытия _____________________________________________________

 Приложение 3

Блок - схема последовательности действий по организации повышения квалификации государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан








                                            















Да






Нет



Приложение 4

БАШКИРСКАЯ АКАДЕМИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ И УПРАВЛЕНИЯ ПРИ ПРЕЗИДЕНТЕ РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН

ФАКУЛЬТЕТ профессиональной переподготовки  и повышения квалификации 

государственных и муниципальных служащих

РЕГИСТРАЦИОННЫЙ ЛИСТ

_______________________________________________________по программе 

(указывается контингент обучающихся)

______________________________________________ с _____________________________ 20___ года

                                                                                  (наименование программы)                                                     (сроки проведения программы)

	№
	Район
	Фамилия, имя, отчество
	Дата
	Дата
	Дата
	Дата

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	


Декан факультета профессиональной переподготовки 

и повышения квалификации  государственных и 

муниципальных служащих                                                                                                                             ______________________

                                                                                                                                         подпись                                                                Ф.И.О.

Приложение 5

БАШКИРСКАЯ АКАДЕМИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ И УПРАВЛЕНИЯ ПРИ ПРЕЗИДЕНТЕ РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН

ФАКУЛЬТЕТ профессиональной переподготовки  и повышения квалификации 

государственных и муниципальных служащих

АТТЕСТАЦИонная ВЕДОМОСТЬ

_______________________________________________________по программе 

(указывается контингент обучающихся)

______________________________________________ с _____________________________ 20___ года

                                                                                  (наименование программы)                                                     (сроки проведения программы)

Председатель аттестационной комиссии ____________________________________________________________________________________________

Члены аттестационной комиссии: __________________________________________________________________________________________________

Группа ______

	№


	Район
	Фамилия, имя, отчество


	Оценка
	Подписи членов аттестационной комиссии

	5. 
	
	
	Стартовая диагностика
	….
	…..
	Итоговая аттестация
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	
	
	


Председатель аттестационной комиссии                                                                                             ______________________

                                                                                                                                подпись                                                                Ф.И.О.

Выдача документов государственного образца





Повышение квалификации�
Повышение квалификации�
�
18-72 часа�
73 – 144 часа�
�
удостоверение о   краткосрочном  повышении   квалификации   �
свидетельство о   повышении   квалификации�
�






Администрация Президента Республики Башкортостан


Утверждение и координация плана подготовки специалистов по программам дополнительного образования (повышение квалификации государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан)








Работа государственной аттестационной комиссии по приему экзамена у  государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан





Повторное обучение





Обучение государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан в соответствии с Планом работы ГОУ ВПО «БАГСУ» и учебными планами  по повышению квалификации в соответствии с заявлениями 





Органы государственной власти и органы местного самоуправления Республики Башкортостан (заявки)








План подготовки специалистов по программам дополнительного образования (повышение квалификации государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан)


План работы государственного образовательного учреждения  «Башкирская академия государственной службы и управления при Президенте Республики Башкортостан» 








Формирование проекта плана подготовки специалистов по программам дополнительного образования (повышение квалификации государственных служащих Республики Башкортостан, должностных лиц органов местного самоуправления и муниципальных служащих Республики Башкортостан)









