14

	
	Приложение 
к постановлению главы
муниципального образования Адамовский район 
от ______________№________




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения  государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образованияМуниципальным  бюджетным общеобразовательным учреждением «Обильновская средняя общеобразовательная школа» 


I. Общие положения

1.1.Область применения

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения  государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования Муниципальным  бюджетным общеобразовательным учреждением «Обильновская  средняя общеобразовательная школа»,устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой,  оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги, и рассмотрение жалоб (претензий) получателями муниципальной услуги.

1.2. Заявители муниципальной услуги

Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга: 
Выпускники общеобразовательных учреждений, в том числе иностранные граждане, лица без гражданства, беженцы, вынужденные переселенцы, освоившие основные общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования и допущенные в текущем году к государственной (итоговой) аттестации.
К государственной (итоговой) аттестации допускаются:
обучающиеся  IX классов, освоившие образовательные программы основного общего образования и имеющие положительные годовые отметки по всем предметам учебного плана общеобразовательного учреждения, а также обучающиеся, имеющие неудовлетворительную годовую отметку по одному предмету учебного плана с обязательной сдачей экзамена по этому предмету;
выпускники XI (XII) классов общеобразовательных учреждений, имеющие годовые отметки по всем общеобразовательным предметам учебного плана за X, XI (XII) классы не ниже удовлетворительных.

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге

Информация о предоставлении Услуги является открытой и общедоступной.
Информация о месте нахождения, телефоны, адрес электронной почты организации осуществляющей предоставление муниципальной услуги:
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Обильновская средняя общеобразовательная школа»
Юридический адрес: 462836,Оренбургская область, п.Обильный, ул. Комсомольская ,5;
Контактные телефоны:
-кабинет директора  (835365) 2-65-34;
-учительская  (835365) 2-65-34;
Электронный адрес: school0@adamroo.info

1.4. Порядок получения консультации (справок) о предоставлении муниципальной услуги

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги проводится сотрудниками при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. Индивидуальное устное консультирование осуществляется педагогическим работником при обращении граждан за информацией лично. Педагогический работник, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование педагогический работник осуществляет не более 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, педагогический работник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования. 
Информирование гражданина и консультации предоставляются классным руководителем или заместителем директора по учебно- воспитательной работе 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.
В случае запроса гражданином нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной (итоговой) аттестации, педагогический работникделает выписку из нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной (итоговой) аттестации. 
Максимальный срок подготовки ответа на запрос гражданином нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной (итоговой) аттестации, и информирования заявителя составляет 3 дня. 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке проведения  государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования Муниципальным  бюджетным общеобразовательным учреждением «Обильновская средняя общеобразовательная школа» 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Исполнителем  муниципальной услуги является  Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение«Обильновская средняя общеобразовательная школа»

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом исполнения муниципальной услуги является:
-информирование об оценке освоения выпускниками основных общеобразовательных программ основного общего и среднего (полного) общего образования в соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта основного общего и среднего (полного) общего образования;
-выдача свидетельств о результатах единого государственного экзамена; 
-выдача выпускникам IX классов аттестата об основном общем образовании, выпускникам XI(XII) классов - аттестата о среднем (полном) общем образовании.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок оказания услуги носит индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности запрашиваемой заявителем информации.
В случае направления в адрес исполнителей муниципальной услуги письменного запроса, в том числе направленного по информационным системам общего пользования, услуга должна быть предоставлена в течение 10 дней со дня регистрации запроса. В исключительных случаях данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги: 
- Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993 г.);
- Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.);
- Гражданский кодекс Российской Федерации 30ноября 1994г №51 ФЗ; 
- Федеральный закон от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях ребенка в РФ»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 3 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации»;- Федеральный закон от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»;
- Федеральный закон от 17.07.1999 г. № 172-ФЗ «О социальной защите инвалидов РФ с изменениями;
- Федеральный закон от 10 апреля2000 г. № 51-ФЗ  "Об утверждении Федеральной программы развития образования";
- Закон Российской Федерации от 07.02.92 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей;-
- Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;
- Закон Российской Федерации от 7 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;
- Типовое положение об общеобразовательном учреждении (постановление Правительства Российской Федерации от 29.03.2001г. № 196);
- Федеральный закон от 24.06.1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и нарушений несовершеннолетних», с изменениями;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 4.10.2000 г. № 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 9.09.1996 г. №1058 «Об утверждении типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;
- Федеральный закон от 22 июля 2008 г. № 123-ФЗ "Технический регламент о требованиях пожарной безопасности"; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 31 марта 2009 г. № 272 "О порядке проведения расчетов по оценке пожарного риска";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 7 апреля 2009 г. № 304 "Об утверждении Правил оценки состояния объектов защиты (продукции) установленным требованиям пожарной безопасности»;
- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28.11.2002 г. № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.2.1178-02 «Гигиенические требования к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях»;
Приказ Минобразования России от 9.03.2004 г. N 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;
Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 31.08.2006 г. № 30 «Об организации питания детей в общеобразовательных учреждениях»;- Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.4.1.2660-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений» (утверждены постановлением Главного государственного санитарного врача Российской федерации от 22 июля 2010 года № 91);
-Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 69-Ф3 "О пожарной безопасности";	
- Правила пожарной безопасности в Российской Федерации (утверждены приказом МЧС России от 18 июня 2003 г. № 313 и зарегистрированы в Минюсте России 27 июня 2003 г. (регистрационный № 4838);
- Приказ МЧС России от 24 февраля 2009 г. № 91 "Об утверждении формы и порядка регистрации декларации пожарной безопасности" (зарегистрирован в Минюсте России 23 марта 2009 г. (регистрационный №13577);
- Приказ МЧС России от 16 марта 2007 г. № 140 "Об утверждении инструкции о порядке разработки органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления и организациями нормативных документов";
- СП 1.13130.2009 Свод правил "Системы противопожарной защиты. Эвакуационные пути и выходы";
- СП 2.13130.2009 Свод правил "Системы противопожарной защиты. Обеспечение огнестойкости объектов защиты";
- СП 3. 13130.2009 Свод правил "Системы противопожарной защиты. Система оповещения и управления эвакуацией людей при пожаре, Требования пожарной безопасности";
- СП 4.13130.2009 Свод правил "Системы противопожарной защиты. Ограничение распространения пожара на объектах защиты. Требования к объемно-планировочным и конструктивным решениям";
- СП 5.13130.2009 Свод правил "Системы противопожарной защиты. Установки пожарной сигнализации и пожаротушения автоматические. Нормы и правила пожаротушения";
- СП 6.13130.2009 Свод правил "Системы противопожарной защиты. Электрооборудование. Требования пожарной безопасности";
- СП 7.13130.2009 Свод правил "Отопление, вентиляция и кондиционирование. Противопожарные требования";
- СП 8.13130.2009 Свод правил "Системы противопожарной защиты. Источники наружного противопожарного водоснабжения. Требования пожарной безопасности";
- СП 9. 13130.2009 Свод правил "Техника пожарная. Огнетушители. Требования к эксплуатации";
- СП 10.13130.2009 Свод правил "Системы противопожарной защиты. Внутренний противопожарный водопровод. Требования пожарной безопасности";
- СП 12.13130.2009 Свод правил "Определение категорий помещений, зданий и наружных установок по противопожарной и пожарной опасности";
- ППБ-01-89  «Правила пожарной безопасности для общеобразовательных школ, учреждений проф. образования, школ-интернатов, д/домов» от 10 мая 1989 г; 
- Положение о Муниципальном казенном учреждении «Отдел образования администрации муниципального образования Адамовский район 01.12.2011г.№ 2237-п.
-Устав Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Обильновская средняя  общеобразовательная школа» утвержденный постановлением главы администрации муниципального образования Адамовский район от 23.09.2011г № 1670-п.
- нормативно-правовые акты Адамовского муниципального района, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги

Перечень документов при предоставлении муниципальной услуги:
- заявление родителей (законных представителей) в свободной форме.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
- не предоставление заявителем заявления.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа предоставления услуги являются:
- по решению суда; 
- ликвидация, реорганизация образовательного учреждения;
- отсутствие лицензии и аккредитации у образовательного учреждения.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по «Предоставлению информации о порядке проведения  государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования Муниципальным  бюджетным общеобразовательным учреждением «Обильновская  средняя общеобразовательная школа», является бесплатным для заявителей.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Под запросом в настоящем административном регламенте понимается обращение заявителя о предоставлении доступа к документу, включающее в себя следующие процедуры: 
- обращение; 
- регистрация (перерегистрация) заявителя;
-консультативная помощь.
2.10.2. Сроки ожидания  предоставления муниципальной услуги при обращении:
1) максимальное время ожидания  при обращении должно составлять не более 15 минут;
2) максимальное время ожидания в очереди при регистрации (перерегистрации) должно составлять не более 7  минут;
3) время ожидания  на получение консультативной помощи в поиске и выборе источника информации должно составлять не более 20 минут.
4) срок ожидания результата предоставления муниципальной услуги (доступ к документу) должно составлять не более 15 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение дня его поступления.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Требования к удобству и оснащенности мест предоставления услуги
Помещения, предназначенные для исполнения муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/22.4.1340-03», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.
Вход в здание для инвалидов оборудуется специальным въездом (пандусом).
Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники (один компьютер с установленным справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
Работнику предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для исполнения муниципальной услуги.
В местах исполнения муниципальной  услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты) и хранения верхней одежды граждан.
Места ожидания гражданами личного приема в должны соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами по исполнению муниципальной  услуги.
2.12.2. Требования к содержанию информационных стендов
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы муниципального образовательного учреждения  размещаются:
-на Интернет-сайте школы
-на информационных стендах в здании школы
На информационных стендах и Интернет-сайте   размещается следующая информация:
-текст настоящего административного регламента.
Кроме того, на Интернет-сайте размещается следующая информация:
-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
-порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	Показатель доступности и качества
муниципальной услуги
	Ед. измер.
	Целевое значение

	Количество учащихся
	%
	100%

	Обеспеченность образовательного процесса педагогическими кадрами по всем имеющимся специализациям
	%
	100 %

	Показатель доступности и качества
муниципальной услуги
	Ед. измер.
	Целевое значение

	Доля педагогических кадров с высшим образованием
	%
	Не менее 75 %

	Доля педагогических кадров первой и высшей категории
	%
	Не менее
30 %

	Доля преподавателей, прошедших повышение квалификации не менее 1 раз в пять лет
	%
	100 %

	Доля положительных итогов аттестации учащихся (процент положительных оценок (хорошо и отлично)
	%
	Не менее
50 %

	Сохранность контингента учащихся образовательного учреждения
	%
	100%



Административный регламент предоставления муниципальной услуги  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при осуществлении муниципальной услуги.
Качество муниципальной услуги - совокупность характеристик услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) услуги.
Доступность услуги - часть характеристик услуги и обслуживания, определяющая возможность получения услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений. 
Для муниципальной услуги определенной настоящим Административным регламентом категорий заявителей доступность услуги определяется общими показателями доступности:
- условия доступа к территориям, зданиям и помещениям;
- режим работы, удобный для заявителей;
- улучшение обеспечения населения информацией о работе учреждения предоставляемых услугах–информационные и рекламные объявления в СМИ,
размещение информации на официальном сайте adamroo@yandex.ru;
- усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации - наличие информационных стендов, указателей;
- внедрение системы мониторинга удовлетворенности посетителей качеством и доступностью услуг в администрации Адамовского муниципального района. 
Показатели качества  и эффективности данной муниципальной услуги:
- удовлетворенность получателей услуги от процесса получения  услуги и ее результата;
- соответствие требованиям Административного регламента;
- количество заявителей, получивших услугу по предварительной записи, соотношение к общему количеству заявителей;
- количество заявителей в месяц, которым была оказана бесплатная консультационная помощь;
- результаты служебных проверок;
- исполнительская дисциплина;
- регулярный контроль качества обслуживания, анализ обращений граждан и случаев досудебного обжалования.
Соответствие показателям качества услуги и обслуживания приводит к большей удовлетворенности получателей, а соответствие показателям доступности - к увеличению количества получателей.
Регулярный мониторинг мнений потребителей услуги - инструмент принятия управленческих решений по улучшению и развитию деятельности муниципального учреждения  в условиях перехода на принципы управления, ориентированного на общественно значимые результаты.

Ш. Состав и последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- информирование и консультирование гражданина по вопросам государственной (итоговой) аттестации;
Государственная (итоговая) аттестация начинается не ранее 25 мая текущего года. 
Окончание сроков государственной (итоговой) аттестации - не менее 7 дней со дня проведения последнего экзамена (по графику текущего года).
Сроки и единое расписание проведения ЕГЭ, а также государственного выпускного экзамена по русскому языку и математике ежегодно определяются Роспотребнадзором. Сроки и расписание проведения государственного выпускного экзамена по общеобразовательным предметам по выбору выпускника определяются Министерством образования Оренбургской области. 
Для выпускников, пропустивших государственную (итоговую) аттестацию по уважительным причинам, предусматриваются дополнительные сроки проведения государственной (итоговой) аттестации.
Дополнительные сроки проведения государственной (итоговой) аттестации в форме ЕГЭ устанавливаются Роспотребнадзором, а в форме государственного выпускного экзамена – Министерством образования Оренбургской области. 
Государственная (итоговая) аттестация выпускников общеобразовательных учреждений, призываемых на военную службу, выпускников, выезжающих на российские или международные спортивные соревнования, конкурсы, смотры, олимпиады и тренировочные сборы, на постоянное место жительства или для продолжения обучения в иностранное государство или направляемых по медицинским показаниям в лечебно-профилактические и иные учреждения для проведения лечебно-оздоровительных и реабилитационных мероприятий в период проведения государственной (итоговой) аттестации может проводиться досрочно, но не ранее 20 апреля текущего года.
Выпускник вправе подать апелляцию, как по процедуре проведения экзаменов, так и о несогласии с полученными результатами. 
Обучающиеся IX классов не допускаются к государственной (итоговой) аттестации, если не освоили образовательные программы основного общего образования и имеют неудовлетворительные годовые отметки более чем по одному предмету учебного плана;
Выпускники XI (XII) классов образовательных учреждений не допускаются к государственной (итоговой) аттестации, если не освоили образовательные программы среднего (полного) общего образования и имеют хотя бы по одному общеобразовательному предмету учебного плана за X, XI (XII) классы неудовлетворительную годовую отметку.
- уведомление гражданина о результатах рассмотрения апелляции в течение 10 дней после заседания комиссии;
- регистрация в региональной базе данных участников ЕГЭ (выпускников прошлых лет, учреждений начального и среднего профессионального образования), выдача им свидетельств о результатах единого государственного экзамена в установленные сроки;
- предоставление информации о результатах государственной (итоговой) аттестации, мониторинга по мере ее поступления.
3.1.2. Уведомление гражданина о результатах рассмотрения апелляции.
Специалист отдела образования администрации  муниципального образования Адамовский район, ответственный за прием документов, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления, передает запрос о результатах рассмотрения апелляции в соответствии с правилами документооборота. 
Процедура заканчивается уведомлением заявителя о решении конфликтной комиссии о результатах рассмотрения апелляции о нарушении процедуры единого государственного экзамена, несогласии с выставленными баллами, а также об изменении выставленных баллов по результатам ЕГЭ (письмом или по телефону, по электронной почте). 
Выписка из решения, а также заверенная копия протокола об изменении выставленных баллов по результатам ЕГЭ или расследования апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена может быть выдана заявителю специалистом Отдела образования администрации муниципального образования Адамовский район. 
3.1.3. Регистрация в региональной  базе данных участников ЕГЭ - выпускников прошлых лет, учреждений начального и среднего профессионального образования, выдача им свидетельств о результатах единого государственного экзамена.
Выпускники прошлых лет, учреждений начального и среднего профессионального образования, в случае наличия документа государственного образца об образовании, подтверждающего получение ими среднего (полного) общего образования, подают заявление на участие в ЕГЭ в установленной форме специалисту Отдела образования администрации муниципального образования Адамовский район.
Специалист Отдела образования администрации  муниципального образования Адамовский район, ответственный за прием документов передает заявление на участие в ЕГЭ в соответствии с правилами документооборота специалисту регионального центра аттестационных технологий. 
По окончании периода государственной (итоговой) аттестации, выпускники прошлых лет, учреждений начального и среднего профессионального образования получают по предъявлению документа, удостоверяющего личность, свидетельства о результатах ЕГЭ у специалиста, ответственного за выдачу свидетельств о результатах ЕГЭ.
Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.
3.1.4. Предоставление информации о результатах государственной (итоговой) аттестации, мониторинга.
Гражданин подает заявление о предоставлении информации о результатах государственной (итоговой) аттестации, мониторинга специалисту Отдела образования администрации  муниципального образования Адамовский район.
Справка о результатах государственной (итоговой) аттестации, мониторинга выдаётся на руки заявителю или высылается по адресу, указанному в заявлении.
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 дней.
3.2. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры для проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой муниципальной экзаменационной комиссией в условиях независимого оценивания:
формирование Отделом образования администрации  муниципального  образования Адамовский район, заявки 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 Министерство образования Оренбургской области;
формирование муниципальных предметных подкомиссий по общеобразовательным предметам, по которым в Адамовском  районе проводятся экзамены на государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой территориальной экзаменационной комиссией;
формирование конфликтной комиссии; 
подготовка специалистов, обеспечивающих проведение государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой муниципальной экзаменационной комиссией; 
обеспечение деятельности системы общественного наблюдения в период государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой муниципальной экзаменационной комиссией; 
обеспечение условий организации и проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников с ограниченными возможностями здоровья, 
утверждение списка общеобразовательных учреждений-пунктов проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой муниципальной экзаменационной комиссией в новой форме;
организация тиражирования текстов экзаменационных заданий, пакетирования индивидуальных пакетов с текстами экзаменационных заданий;
организация проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой муниципальной экзаменационной комиссией, в условиях независимого оценивания;
организация работы экспертов предметных подкомиссий по проверке и оцениванию ответов выпускников;
организация своевременного информирования выпускников о результатах государственной (итоговой) аттестации в новой форме, утверждаемых территориальной экзаменационной комиссией;
осуществление анализа результатов государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой муниципальной экзаменационной комиссией, в условиях независимого оценивания, формирование отчета по итогам проведения государственной (итоговой) аттестации и представление его в установленные сроки в Министерство образования Оренбургской области.
3.3. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры для проведения государственной (итоговой) аттестации в форме единого государственного экзамена:
формирование районной базы данных выпускников, участвующих в государственной (итоговой) аттестации;
разработка нормативной правовой базы и инструктивно-методических рекомендаций, регламентирующих проведение государственной (итоговой) аттестации в форме единого государственного экзамена;
подготовка специалистов, обеспечивающих проведение государственной (итоговой) аттестации в форме единого государственного экзамена;
разработка организационно-технологических схем проведения 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 единого государственного экзамена; 
обеспечение деятельности системы общественного наблюдения в период государственной (итоговой) аттестации в форме единого государственного экзамена; 
обеспечение условий организации и проведения государственной (итоговой) аттестации в форме единого государственного экзамена для выпускников с ограниченными возможностями здоровья, 
получение протоколов проведения единого государственного экзамена по общеобразовательным предметам и объявление результатов экзаменов выпускникам;
сбор заявлений на апелляции;
внесение корректировок в районную базу результатов единого государственного экзамена по итогам апелляций;
получение результатов единого государственного экзамена из Регионального центра аттестационных технологий;
выдача заявителям свидетельств о результатах ЕГЭ;
осуществление анализа результатов государственной (итоговой) аттестации выпускников в форме ЕГЭ, формирование аналитического отчета по итогам проведения государственной (итоговой) аттестации и представление его в установленные сроки в Министерство образования Оренбургской области.
3.4. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующую информацию по административным процедурам для проведения государственной (итоговой) аттестации в форме государственного выпускного экзамена:
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;
 организация и проведение государственной (итоговой) аттестации для выпускников IX и XI (XII) классов с ограниченными возможностями здоровья, организация проведения экзамена для обучающихся, освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы;
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, 
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. Формы контроля за исполнением административного регламента

Контроль за качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя размещение и постоянное обновление информации о проведении государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме ЕГЭ на сайте муниципального бюджетного  общеобразовательного учреждения «Обильновская средняя общеобразовательная школа» Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами осуществляется директором МБОУ «Обильновская СОШ».
Специалисты, осуществляющие прием документов и ведение базы данных об участниках ЕГЭ и результатах ЕГЭ несут персональную ответственность за правильность приема и сохранность сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также несут дисциплинарную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом. 
Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) МБОУ «Обильновская СОШ».
[bookmark: _GoBack]
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

5.1. Право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц  МБОУ «Обильновская СОШ», имеют Заявители муниципальной услуги указанные в пункте 1.2. настоящего Регламента. 
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
[bookmark: sub_110101]1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110102]2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110103]3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110104]4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
[bookmark: sub_110105]5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_110106]6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_110107]7) отказ МБОУ «Обильновксая  СОШ», предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  школы или МБОУ «Обильновская СОШ», предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
[bookmark: sub_11021][bookmark: sub_11022]5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МБОУ «Обильновская СОШ». Жалобы на решения, принятые руководителем школы,  предоставляющего муниципальную  услугу  подаются  Отдел образования администрации муниципального образования Адамовский район.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта  МБОУ «Обильновская СОШ», предоставляющего муниципальную услугу,  единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
[bookmark: sub_11025]5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МБОУ «Обильновская СОШ», должностного лица школы муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МБОУ «Обильновская СОШ», должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: sub_11026]5.5. Жалоба, поступившая в МБОУ «Обильновская СОШ», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МБОУ «Обильновская СОШ»,предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: sub_11027]5.6. По результатам рассмотрения жалобы МБОУ «Обильновская СОШ»предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МБОУ «Обильновская СОШ»,  предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
[bookmark: sub_11028]5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения  МБОУ «Обильновская СОШ», заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
[bookmark: sub_11029]9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



