Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования»

1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования» разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги.

1.2.Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
-Конституция Российской Федерации от 25.12.1993; 
-Федеральный закон от 10.06.1992  №3266-1 «Об образовании»; 
-Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
-Федеральный закон от 27.06.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
-Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
-Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»; 
-Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 №362 «Об утверждении положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»; 
-Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.02.2009 №57 «Об утверждении порядка проведения единого государственного экзамена»; 
-Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 02.02.2009 №68 «Об утверждении порядка выдачи свидетельств о результатах единого государственного экзамена».
1.3.В ходе предоставления муниципальной услуги орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Управление образования, опеки и попечительства администрации муниципального образования Октябрьский  район (далее - Управление образования).
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной Услуги:

           Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования».
2.2.Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную Услугу:
В ходе предоставления муниципальной услуги орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Управление образования, опеки и попечительства администрации муниципального образования Октябрьский  район (далее - Управление образования).
2.3.Результат предоставления услуги:

2.3.1.Получение заявителем консультаций и разъяснений о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена. 

2.3.2.Получение заявителем письменного ответа (в том числе в электронной форме), содержащего информацию о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и результатах единого государственного экзамена.
2.4.Требования к предоставлению муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги является бесплатным и общедоступным для всех участников образовательного процесса, общественности.

2.5.Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.5.1.Основанием для отказа в предоставлении гражданину муниципальной услуги является отказ заявителя должным образом оформить свое обращение.

2.5.2.Обращение заявителя не рассматривается, если:

-в обращении отсутствует фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-текст письменного обращения не поддается прочтению, отсутствует личная подпись, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, 

-ответ не может быть дан, если это влечет разглашение сведений конфиденциального характера, в таком случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

-если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

-если запрос информации сделан лицом не являющимся законным представителем учащегося.
2.6.Порядок информирования о правилах предоставления услуги
2.6.1.Местонахождение Управления образования, опеки и попечительства и его юридический адрес: 462030, Оренбургская область, Октябрьский район, с. Октябрьское, ул. Свердлова 1. График работы Управления: понедельник – пятница с 09.00 до 17.12. Перерыв на обед с 13.00 до 14.00. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Электронный адрес: www.uooip.narod.ru.

Справочные телефоны Управления образования, опеки и попечительства: 8 (35330) 21-4-48, 8(35330) 21-2-42.
2.6.2.Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

-при личном обращении заявителей непосредственно в  Управление образования или образовательное учреждение:

-в письменном виде по письменным запросам заявителей;

-с использованием средств телефонной связи;

-посредством размещения информации в средствах массовой информации;

-на официальном сайте Управления образования. 
2.6.3.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте), на информационных стендах учреждений и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах).
2.6.4.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.6.5.Информирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления осуществляется работниками учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту).
2.6.6.Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки.

2.7.Сроки исполнения муниципальной услуги
2.7.1.Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в день поступления в учреждение. Регистрация поступивших обращений заявителей осуществляется в журнале регистрации граждан.

2.7.2.Срок рассмотрения письменных обращений - 3 дня со дня регистрации.

2.7.3.Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с фиксированием результатов предоставления муниципальной услуги в программно-техническом комплексе, не должны превышать 3 дней. 
2.7.4.Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с формированием документов и приобщением их к заявлению получателя муниципальных услуг, не должны превышать 30 минут.
2.7.5.Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
2.8.Категории заявителей:
2.8.1.Обучающиеся 9, 11, (12) классов, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования (в том числе в иностранных образовательных учреждениях), их родители (законные представители); 
2.8.2.Выпускники образовательных учреждений прошлых лет, имеющие документ государственного образца о среднем (полном) общем, начальном профессиональном и среднем профессиональном образовании, в том числе лица, у которых срок действия ранее полученного свидетельства о результатах ЕГЭ не истек (далее - выпускники прошлых лет), их родители (законные представители);
2.8.3.Представители государственных и местных органов власти, образовательных учреждений, средств массовой информации, родительских комитетов общеобразовательных учреждений, попечительских советов общеобразовательных учреждений, общественных объединений и организаций, желающие выступить в качестве общественных наблюдателей в период проведения государственной (итоговой) аттестации, и не являющиеся:
-близкими родственниками выпускников, сдающих экзамены в пункте приёма экзамена, в который распределен общественный наблюдатель;
-работниками, членами родительских комитетов и попечительских советов тех образовательных учреждений, чьи выпускники сдают экзамены в данном пункте проведения экзамена; 
-преподавателями тех общеобразовательных предметов, по которому проводится экзамен.
3.Административные процедуры
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-информирование и консультирование заявителя по вопросам государственной (итоговой) аттестации;

-уведомление заявителя о результатах рассмотрения апелляции;

-выдача удостоверения общественного наблюдателя в период проведения единого государственного экзамена.
3.2.Информирование и консультирование заявителя по вопросам проведения государственной (итоговой) аттестации.

Информирование заявителя и консультации предоставляются специалистом Управления образования по вопросам:
-расписания государственной (итоговой) аттестации;
-порядка проведения государственной (итоговой) аттестации;
места и графика приема заявлений на участие в государственной (итоговой) аттестации;
-порядка и сроков подачи апелляции; 
-порядка и сроков работы конфликтной комиссии.
Основными требованиями при информировании и консультировании являются компетентность, четкость в изложении материала, полнота консультирования.
Информация и консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты).
Максимальный срок выполнения процесса информирования и консультирования заявителя по вопросам проведения государственной (итоговой) аттестации составляет 3 дня.   
3.3.Выдача удостоверения общественного наблюдателя в период проведения ЕГЭ.

Прием заявлений на аккредитацию и аккредитация общественных наблюдателей завершаются за три дня до начала первого ЕГЭ.

Лица из числа представителей государственных органов законодательной власти, образовательных учреждений, средств массовой информации, родительских комитетов общеобразовательных учреждений, попечительских советов образовательных учреждений, общественных объединений и организаций, желающие аккредитоваться, подают заявление специалисту Управления образования, ответственному за проведение ЕГЭ.

Специалист Управления образования, ответственный за проведение ЕГЭ, оформляет удостоверение, заверяет печатью и подписью начальника Управления образования.

Оформленное удостоверение, заверенное печатью и подписью начальника Управления образования, выдается общественному наблюдателю на руки или высылается по адресу, указанному в его заявлении.

Максимальный срок выдачи удостоверения общественного наблюдателя в период проведения ЕГЭ составляет 3 дня.

3.4.Предоставление муниципальной услуги для проведения государственной (итоговой) аттестации в форме ЕГЭ.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры для проведения государственной (итоговой) аттестации в форме ЕГЭ:

-формирование муниципальной базы данных выпускников, участвующих в государственной (итоговой) аттестации;

-подготовка специалистов, обеспечивающих проведение государственной (итоговой) аттестации в форме единого государственного экзамена;

-утверждение списка пунктов проведения государственной (итоговой) аттестации в форме единого государственного экзамена;

-организация досрочного проведения государственной (итоговой) аттестации в форме единого государственного экзамена;

-организация проведения государственной (итоговой) аттестации в форме ЕГЭ; 

-обеспечение деятельности системы общественного наблюдения в период государственной (итоговой) аттестации в форме ЕГЭ;

-обеспечение условий организации и проведения государственной (итоговой) аттестации в форме ЕГЭ для выпускников с ограниченными возможностями здоровья;

-организация работы экспертов предметных комиссий по проверке и оцениванию ответов выпускников на задания с развернутым ответом контрольных измерительных материалов ЕГЭ; 

-получение протоколов проведения ЕГЭ по общеобразовательным предметам и объявление результатов экзаменов выпускникам;

-сбор заявлений на апелляции;

-выдача заявителям свидетельств о результатах ЕГЭ.
3.5.Предоставление муниципальной услуги для проведения государственной (итоговой) аттестации в форме государственного выпускного экзамена.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры для проведения государственной (итоговой) аттестации в форме государственного выпускного экзамена: 
-определение сроков аттестационного периода с учетом установленных Министерством образования и науки РФ сроков проведения письменных экзаменов;

-определение сроков проведения письменных экзаменов для выпускников 9 классов;

-организация досрочных экзаменов для выпускников 9, 11 (12) классов, выезжающих на учебно-тренировочные сборы, на международные олимпиады   школьников, на российские или международные спортивные соревнования, конкурсы, смотры, тренировочные сборы, на постоянное место жительства за рубеж, выпускников, обучающихся в вечерних (сменных) общеобразовательных учреждениях, призванных в ряды Российской Армии, выпускников, освобождающихся от отбывания наказания в местах лишения свободы за три месяца до начала государственной (итоговой) аттестации;

-организация и проведение государственной (итоговой) аттестации для выпускников 9 и 11(12) классов с ограниченными возможностями здоровья;
-организация повторного проведения экзаменов для выпускников, получивших на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные отметки, и экзаменов для обучающихся, заболевших в период проведения государственной (итоговой) аттестации;

-обеспечение общеобразовательных учреждений текстами письменных экзаменационных работ для проведения досрочных, повторных экзаменов, экзаменов для выпускников с ограниченными возможностями здоровья, в том числе для обучающихся, освобождающихся от отбывания наказания за три месяца до начала государственной (итоговой) аттестации;

-организация процедуры награждения золотыми медалями и «За особые успехи в учении» обеспечение контроля правильности их присуждения;

-установление порядка хранения документации государственной (итоговой) аттестации и экзаменационных материалов.

4.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными специалистами по исполнению настоящего регламента осуществляется руководителем организации, предоставляющего муниципальную услугу, либо его заместителем.
4.2.Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента.
4.3.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушенных прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
 
5.1.Заявитель вправе обжаловать начальнику Управления образования действия (бездействия) совершенные ответственными лицами при осуществлении Услуги, которыми, по мнению заявителя, были нарушены его права, свободы или законные интересы. Обжалование осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2.Письменная жалоба должна содержать наименование Управления образования Октябрьского района, фамилию, имя, отчество должностного лица, которому направляется жалоба, изложение существа жалобы, и необходимые данные о физическом лице, подписывающем жалобу. Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц. Письменные жалобы могут направляться, в том числе через телекоммуникационные каналы связи.

5.3.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, направленная заявителем.

5.4.Заявитель имеет право на получение информации и документов, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5.Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации ее поступления. Жалоба должна быть рассмотрена начальником Управления образования или уполномоченным должностным лицом безотлагательно, но не позднее пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случаях, если для рассмотрения жалобы необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов, либо принятие других мер, срок рассмотрения жалобы может быть продлен соответствующим приказом Управления на пятнадцать рабочих дней.

5.6.Если в результате рассмотрения, жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и (или) применении административных мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения Услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения. 

