                                                                                                                             Приложение № 2
                                                                                                  к постановлению администрации 


                                                  Южского муниципального района

от _________________ № _______

Административный регламент 

«Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные

(за исключением дошкольных) программы»

                                                             I. Общие положения

1.1. Наименование услуг - Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы.

1.2. Отношения, регулируемые административным регламентом.

Административный регламент «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги - предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме ЕГЭ.

1.3.Задачи административного регламента.

Основными задачами административного регламента являются:

- предоставление информации о порядке проведения ГИА обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме ЕГЭ;

- повышение качества и доступности предоставления муниципальной услуги о предоставлении информации о порядке проведения ГИА обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме ЕГЭ.

         1.4. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
     - Конституцией Российской Федерации;

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

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

     - Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

     - Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации информационных технологиях и о защите информации»;

     - Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;

      - Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 г. 

№ 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

      - Приказом Минобрнауки России от 28 ноября 2008 г. № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;

     - Приказом Министерства образования и науки РФ от 25 февраля 2010 г. № 140 «Об утверждении Положения о медалях «За особые успехи в учении».
1.5. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Отдел образования администрации Южского муниципального района (далее - Южский отдел образования).
1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- проведенная процедура государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов общеобразовательных учреждений, освоивших общеобразовательные программы основного общего образования;

- проведенная процедура государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов общеобразовательных учреждений, освоивших общеобразовательные программы основного общего образования, организуемой муниципальной экзаменационной комиссией в условиях независимого оценивания;

- проведённая процедура государственной (итоговой) аттестации выпускников XI (XII) классов общеобразовательных учреждений, освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме единого государственного экзамена;

- проведённая процедура государственной (итоговой) аттестации выпускников XI (XII) классов общеобразовательных учреждений, освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме государственного выпускного экзамена.

1.7. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории Южского муниципального района, иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, в Южском муниципальном районе, родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также совершеннолетние граждане, желающие получить информацию о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы.
                   II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном Интернет-сайте Южского отдела образования, выдается непосредственно в Южском отделе образования с использованием средств телефонной связи, электронной почты.

На официальном сайте Южского отдела образования, в Южском отделе образования с использованием средств телефонной связи, электронной почты, должна быть представлена следующая информация:

 - место нахождения Южского отдела образования;

- график приема граждан вЮжском отделе образования;

       - номера телефонов для справок, адрес электронной почты, адрес официального сайта Южского отдела образования;

       - описание процедур предоставления муниципальной услуги;

       - перечень причин для отказа предоставления муниципальной услуги;

       - порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления муниципальной услуги;

       - извлечения их нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

Сведения о местонахождении Южского отдела образования, почтовом адресе для направления обращений граждан, о справочных телефонных номерах, адресе электронной почты представлены в приложении № 1к настоящему Регламенту, а также на официальном сайте Южского отдела образованияв сети Интернет.

Прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги в Южском отделе образования осуществляется ежедневно.
Время работы: 
понедельник – четверг: 08.20 ч. – 17.25 ч.,

пятница: 8.20- 16.10

Обед: 12.00 ч. – 12.50 ч.
Суббота, воскресенье – выходные дни.
       Прием заявителей должностными лицами Южского отдела образования осуществляется ежедневно с 9.00 до 16.00 , перерыв с 12.00 до 12.50, суббота, воскресенье – выходные дни.
       2.1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

       2.1.3. Информация, предоставляемая в рамках предоставления муниципальной услуги, делится на две категории:

* Общедоступная – информация, которая может использоваться любыми лицами по их усмотрению при соблюдении установленных федеральными законами ограничений в отношении распространения такой информации.

* Конфиденциальная – информация, требование к которой - не передавать такую информацию третьим лицам без согласия ее обладателя, является обязательным для выполнения лицом, получившим доступ к определенной информации.

2.1.4. Формами предоставления общедоступной информация являются:

-статьи и интервью в средствах массовой информации;                                                                                                    
- информирование по телефону, по вопросам проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в т.ч. по ЕГЭ, Г (И) A-IX»;
- размещения документов, схем, рекомендаций на официальном сайте Южского отдела образования.
2.1.5. Формами предоставления конфиденциальной информация являются:

- информация, подготовленная на запрос заявителя, оформленная документально, с обязательного согласия ее обладателя.

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в Южский отдел образования:

       - лично в устной или письменной форме (Приложение № 2 к Регламенту);
       - по телефону;

       - в письменном виде почтой, электронной почтой, по факсу, посредством официального сайта в сети Интернет.

       2.1.6. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме.

        Информирование граждан осуществляется путем:

       - индивидуального информирования в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (по почте или по электронной почте, через официальный сайт Южского отдела образования);

       - публичного информирования.

        Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование в Южском отделе образования, являются:

      - руководитель, осуществляющий индивидуальное устное информирование (далее – должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование); 

      - специалист, осуществляющий в соответствии с должностным регламентом индивидуальное устное информирование граждан.

Должностное лицо, специалист, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения, в которое обратился гражданин, проинформировать обратившегося по интересующему его вопросу.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, работник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде через Интернет, либо назначить удобное для гражданина время для устного информирования.
Индивидуальное устное информирование (по телефону или лично) каждого заявителя сотрудник осуществляет не более 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в Южский отдел образованияосуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или через официальный сайт Южского отдела образования.
Должностное лицо, осуществляющее письменное информирование, или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки письменного ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт, в зависимости от способа обращения граждан за информацией и указанного в обращении адреса.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителям в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Индивидуальное письменное информирование направляется по почте по адресу заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения заявителя, и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается должностным лицом, осуществляющим письменное информирование, или уполномоченным им должностным лицом.

Индивидуальное письменное информирование (через официальный сайт) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации электронного обращения.

Публичное информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальном сайте Южского отдела образованияв сети Интернет, на информационном стенде в Южском отделе образования.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Южский отдел образования.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов не может превышать 40 минут.

 В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

Письменные обращения граждан по вопросам, не относящимся к компетенции Южского отдела образования, направляются в течение 7 дней со дня их регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направившего обращение, о переадресации обращения.

В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких муниципальных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие муниципальные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Срок рассмотрения письменных обращений граждан - 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

30-дневный срок рассмотрения обращений граждан исчисляется со дня регистрации поручения должностного лица, ответственного за работу с обращениями граждан, о рассмотрении данного обращения в структуре Южского отдела образования.
Должностные лица Южского отдела образования, по направленному в установленном порядке запросу, обязаны в течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

В исключительных случаях, а также в случае направления в установленном порядке запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам, должностные лица Южского отдела образования, либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, о чем одновременно уведомить заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения.

Подготовленный проект ответа на обращение непосредственным исполнителем согласовывается должностными лицами, ответственными за предоставление поручения, в срок до 1 дня с момента получения проекта ответа от непосредственного исполнителя.

Ответы на обращения заявителей подписываются должностным лицом либо уполномоченным на то лицом в срок до 2 дней с момента получения проекта ответа от непосредственного исполнителя.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальнойуслуги.

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальнойуслуги являются следующие случаи:

        - если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

        - 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 государственный орган в соответствии с его компетенцией;

        - если текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение в муниципальный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

       - обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, 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 должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением заявителя, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением заявителя, направившего обращение;

       - если письменное обращение содержит вопрос, ответ на который может затронуть права, свободы и законные интересы других лиц.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Организация приема граждан осуществляется в соответствии с графиками, приведенными в пункте 2.1 раздела II настоящего Регламента.

В Южском отделе образования для приема граждан отдельных помещений не предусмотрено.

Предоставление муниципальной услуги заявителям осуществляется в рабочих кабинетах на рабочих местах специалистов Южского отдела образования.
Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники (один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и работы с документами.

2.5. Письменное обращение, необходимое для предоставления муниципальной услуги, оформляется в соответствии с Приложением №3 к настоящему Регламенту.

2.6. Обеспечение условий для реализации прав заявителя при рассмотрении письменных обращений в Южском отделе образования.

Заявитель на стадии рассмотрения его обращения имеет право:

       - знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

       - получать на свое обращение письменный ответ по существу, за исключением случаев, указанных в п.2.3 раздела II настоящего Регламента и в случаях установленных действующим законодательством;

        - получать уведомление о переадресации обращения в муниципальный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

       - обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

       - обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

       Лица, ответственные за предоставление услуги в Южском отделе образования, обеспечивают:

        - объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных обращений заявителей, в случае необходимости - с участием лиц, направивших обращения;

       - получение необходимых для рассмотрения письменных обращений заявителей документов и материалов в других муниципальных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц;

       - принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

      - предоставление письменных ответов по существу поставленных в обращении вопросов;

      - уведомление заявителей о направлении их обращений на рассмотрение в другой муниципальный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

      Конфиденциальные сведения, ставшие известными лицам, ответственным за предоставление услуги в Южском отделе образования при рассмотрении обращений заявителя, не могут быть переданы третьим лицам без письменного согласия заявителя и быть использованными во вред им.

                                       III. Административные процедуры

      3.1.Блок-схема предоставления муниципальной услуги отражена в приложении № 3 к Регламенту.
     3.2. Перечень административных процедур.

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.
      3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросам проведения государственной (итоговой) аттестации.

      Информирование и консультирование заявителя по вопросам проведения государственной (итоговой) аттестации проводится в соответствии с частью II настоящего Регламента.

      Информирование заявителя и консультации предоставляются специалистом Южского отдела 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).

В случае запроса заявителем нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной (итоговой) аттестации, специалист Южского отдела образования, ответственный за прием документов, делает выписку из нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной (итоговой) аттестации. Данная процедура не может превышать один рабочий день с момента обращения заявителя. 

Максимальный срок выполнения процесса информирования и консультирования заявителя по вопросам проведения государственной (итоговой) аттестации составляет 3 дня.   

         3.2.2. 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 Южского отдела образования, ответственному за проведение ЕГЭ.

Специалист Южского отдела образования, ответственный за проведение ЕГЭ, оформляет удостоверение, заверяет печатью и подписью руководителя Южского отдела образования.

Оформленное удостоверение, заверенное печатью и подписью руководителя Южского отдела 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.

        3.3. Предоставление муниципальной услуги для проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся.

         Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры для проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой территориальной экзаменационной комиссией в условиях независимого оценивания:

       - формирование базы данных участников образовательного процесса на участие в апробации государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой территориальной экзаменационной комиссией (с указанием количества выбранных общеобразовательных предметов и участвующих выпускников по каждому предмету) и направление её в Центр информатизации и оценки качества образования Ивановской области;
        - формирование предложений по составу территориальной экзаменационной комиссии;

        - формирование предложений по составу территориальных предметных комиссий по общеобразовательным предметам, по которым в районе проводятся экзамены на государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования;

        - формирование предложений по составу конфликтной комиссии;

     - направление на обучение специалистов, обеспечивающих проведение государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой территориальной экзаменационной комиссией; 

    - обеспечение деятельности системы общественного наблюдения в период государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой территориальной экзаменационной комиссией;

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

     - организация проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой территориальной экзаменационной комиссией, согласно срокам проведения, указанным в приказеЦентра информатизации и оценки качества образования Ивановской области;
      - организация работы экспертов предметных комиссий по проверке и оцениванию ответов выпускников;

      - организация своевременного информирования выпускников о результатах государственной (итоговой) аттестации в новой форме.

      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 IX классов;

- организация досрочных экзаменов для выпускников IX, XI (XII) 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 IX и XI(XII) 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.

             IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
       4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется ответственным лицом за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Регламентом.

Текущий контроль за соблюдением и предоставлением настоящего Регламента осуществляется при каждом обращении заявителя. 

 При осуществлении текущего контроля основанием для возврата обращения на повторное рассмотрение является:

       - оформление ответа на обращение с нарушением подпункта 3.5 раздела III настоящего Административного регламента;

        - предоставление противоречивой информации исполнителями;

        - несоответствие результатов рассмотрения обращений действующему законодательству.

Снятие с контроля поручений о рассмотрении обращений заявителей осуществляется после направления ответов и предоставления копий ответов заявителям в структурное подразделение Южского отдела образования, ответственное за работу с обращениями граждан. 

Поручения, по которым сроки рассмотрения обращений продлевались, снимаются с контроля после направления ответов заявителям.

Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с планом или графиком, утверждаемым должностным лицом, курирующим работу с обращениями заявителей, либо уполномоченным на то лицом.

Периодичность проведения планового контроля не должна превышать двух проверок в год.

Внеплановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании выявленных нарушений установленного порядка осуществления муниципальной услуги, действующего законодательства или не устранения недостатков после проведения планового контроля. 

Внеплановый контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется по поручению руководителя Южского отдела образования.

Должностные лица, ответственные за осуществление муниципальнойуслуги, либо уполномоченные на то лица при проведении плановых и внеплановых проверок:

         - проверяют организацию работы с обращениями заявителей на соответствие настоящему Регламенту;

         - оказывают необходимую методическую помощь в организации работы с обращениями заявителей.

         Результаты планового и внепланового контроля оформляются в виде отчетов, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

При выявлении фактов нарушения порядка предоставления муниципальнойуслуги лицо, ответственное за осуществление муниципальнойуслуги, вправе требовать от исполнителей, осуществляющих рассмотрение обращений заявителя, письменные объяснения о причинах нарушений и вносить руководителю Южского отдела образованияпредложения о привлечении виновных лиц к ответственности.

V. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий (бездействия) должностных лиц Учреждения, предоставляющих муниципальную услугу, руководителю Учреждения.

5.2. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к руководителю Учреждения в соответствии с графиком приема, утвержденного внутренним приказом Учреждения. Обращение заявителя с жалобой на должностное лицо, оказывающего услугу, может быть осуществлено в письменной или устной форме. Учреждение, оказывающее услугу, не вправе требовать от заявителя подачи жалобы в письменной форме.

5.3. Обращение заявителя с жалобой на действия (бездействие) должностного лица Учреждения, оказывающего услугу, осуществляется только в письменной форме.

Должностное лицо Учреждения, при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:

- принять меры по установлению факта нарушения требований настоящего Регламента и удовлетворению требований заявителя;

- аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.

5.4. Должностное лицо Учреждения, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в случае несоответствия предъявляемых требований требованиям настоящего Регламента при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной, в случае несоответствия срокам, а также по иным причинам. В случае аргументированного отказа, по просьбе заявителя, Учреждение должно в день подачи жалобы предоставить официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- ФИО заявителя;

- ФИО лица, которого он представляет;

- адрес проживания заявителя;

- контактный телефон;

- наименование учреждения, принявшего жалобу;

- содержание жалобы заявителя;

- дата и время фиксации нарушения заявителем;

- причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

5.5. В случае отказа должностного лица Учреждения от удовлетворения отдельных требований заявителя либо в случае нарушения сроков заявитель может использовать иные способы обжалования.

5.6. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой устно или письменно на допущенное нарушение:

- к специалистам Отдела образования администрации Южского муниципального района.

Юридический (почтовый) адрес: 155630,Ивановская область, г.Южа,ул. Пушкина, д.5.Телефон: (49347) 2-11-51. Адрес сайта: www.juzaroo.iv-edu.ru. Адрес электронной почты: rono@rambler.ru.

Время работы: понедельник – четверг: 08.20 ч. – 17.25 ч.,

пятница: 8.20- 16.10

Обед: 12.00 ч. – 12.50 ч.

- в Интернет - приемную Заместителя Главы администрации Южского муниципального района, начальника отдела образования на сайт Южского отдела образования, по адресу: www.juzaroo.iv-edu.ruв разделе «Контакты Интернет-приемная».
Получатели услуги также имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в Администрацию Южского муниципального района по адресу: 155630, Ивановская область, г. Южа, ул. Пушкина, д. 1.

Проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований настоящего Регламента (далее - проверочные действия) осуществляет Отдел образования администрации Южского муниципального района.

5.7. Заявителю может быть отказано в осуществлении проверочных действий в соответствии с установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях:

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента.

5.8. Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается. В случае, отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.

5.9. Южский отдел образования может осуществить проверочные действия:

- посредством поручения руководителю Учреждения, на действия которого была подана жалоба, для установления факта нарушения отдельных требований настоящего Регламента и выявления ответственных за это сотрудников;

- выход специалистов Южского отдела образования в Учреждение.

5.10. Осуществление проверочных действий по жалобам, содержащим указание на наличие официального отказа Учреждения, оказывающего услугу, от удовлетворения требований заявителя либо на действия (бездействие) руководителя Учреждения, осуществляется Отделом образования администрации Южского муниципального района.

5.11. По результатам проведения проверки и (или) служебного расследования руководитель Учреждения:

- устраняет выявленные нарушения требований настоящего Регламента, на которые было указано в жалобе заявителя;

- привлекает должностных лиц Учреждения, признанных виновными в нарушении требований настоящего Регламента, к установленной законом ответственности;

- по требованию Южского отдела образования представляет в  Южский отдел образования отчет о фактах нарушения отдельных требований настоящего Регламента с указанием действий, предпринятых руководителем Учреждения в части устранения нарушений требований настоящего Регламента и о привлечении к ответственности должностных лиц.

5.12. На основании данных отчета руководителя Учреждения Южский отдел образования может провести проверочные действия по соответствующей жалобе самостоятельно в случае возникновения сомнений в достоверности результатов представленного отчета.

5.13. С целью установления факта нарушения требований настоящего Регламента Южский отдел образования вправе:

- использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем;

- привлекать заявителя с целью установления факта нарушения;

- проводить опросы работников Учреждения по факту нарушения отдельных требований настоящего Регламента (при их согласии);

- проверить текущее выполнение требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя;

- осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения настоящего Регламента.

Приложение №2
к административному регламенту

«Предоставление информации о порядке 

проведения государственной (итоговой) аттестации 

обучающихся, освоивших основные

и дополнительные общеобразовательные

(за исключением дошкольных) программы» 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной  (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные

и дополнительные общеобразовательные (за исключением дошкольных) программы»












Приложение №3
к административному регламенту

«Предоставление информации о порядке 

проведения государственной (итоговой) аттестации 

обучающихся, освоивших основные

и дополнительные общеобразовательные

(за исключением дошкольных) программы» 

                                                                                     Директору 

                                                                                        __________________________________

                                                                                                                                                           наименование учреждения
                                                                                        _________________________________

                                                                                                                                                          Ф.И.О. директора
                                                                                                                           ____________________________________________
                                                                                                                                                        ФИО родителя (законного представителя)





                                                            проживающего по адресу:

                                                                                                        ___________________________________






                         контактный телефон _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРОВЕДЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ (ИТОГОВОЙ) АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ, ОСВОИВШИХ ОСНОВНЫЕ И ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ (ЗА ИСКЛЮЧЕНИЕМ ДОШКОЛЬНЫХ) ПРОГРАММЫ
Прошу предоставить информацию о (нужное отметить в квадрате):

- расписании государственной (итоговой) аттестации;

- порядке проведения государственной (итоговой) аттестации;

- местах и графике приема заявлений на участие в государственной (итоговой) аттестации;

- порядке и сроках подачи апелляции; 

- порядке и сроках работы конфликтной комиссии;

- другое (указать)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

   Документы прошу (нужное отметить в квадрате):

� вручить мне лично или представителю (доверенному лицу)

�направить заказным письмом (бандеролью) по адресу:   ___________________________

___________________________________________________________________________

направить по электронной почте, e-mail _______________________________________

«___» ____________ 20____г. «____» ч. «____» мин.

(дата и время подачи заявления)

______________________ / ___________________________________________________/

     (подпись заявителя)                                         (полностью Ф.И.О.)

Примечания*_________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

*ставятся отметки о предупреждении о возможном отказе в предоставлении информации 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 Южского отдела образования об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена.

Подготовка ответа на запрос по предоставлению информации 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





Прием ирегистрация заявления





Рассмотрение заявления специалистом Южского отдела образования





Отказ в предоставлении информации 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





Обращение заявителя,


либо его


представителя с заявлением


посредством почтовой или электронной связи





Предоставление информации устно





Направление ответа на запрос посредством почтовой или электронной


связи





Личное обращение заявителя о предоставлении информации








Направление уведомления об отказе в предоставлении информации








