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администрациЯ Цимлянского района

Ростовской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

13.07.2010 г.
                                     № 852        
           
г. Цимлянск

Об утверждении административных 

регламентов

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Российской Федерации от 10.07 1992 г. №3266-1  "Об образовании",  Уставом муниципального образования «Цимлянский район», в целях  обеспечения необходимых условий по реализации прав и законных интересов граждан, повышения эффективности осуществления возложенных на муниципальных служащих полномочий, повышения доступности и качества предоставления услуг начального общего, основного общего, среднего (полного) общего и дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании данных услуг,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
        1. Утвердить административный регламент отдела образования по исполнению муниципальной функции - обеспечение условий   проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших программы основного общего и  среднего (полного) общего образования, согласно приложению № 1.

      2. Утвердить административный регламент отдела образования по предоставлению муниципальной услуги - обеспечение образовательных учреждений бланками аттестатов об основном общем, среднем (полном) общем образовании, золотыми и серебряными медалями «За особые успехи в учении», похвальными грамотами «За особые успехи в изучении отдельных предметов», похвальными листами «За отличные успехи в учении», согласно приложению № 2.

     3.  Отделу образования Администрации  Цимлянского  района (Осадченко Н.Т.) разместить информацию об административных регламентах на официальном информационном сайте отдела образования в сети «Интернет».

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы  Администрации Цимлянского района Кулягина К.А.

        Глава Цимлянского района                                                   В.П. Сапонов

Постановление вносит

отдел образования

Администрации Цимлянского района
                                             Приложение № 1                                                     

                                             к постановлению  Администрации                                        

                                             Цимлянского района                              

                                            от 13.07.2010 г. №  852
Административный регламент 
отдела образования Администрации Цимлянского района по исполнению муниципальной функции - обеспечение условий   проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших программы основного общего и  среднего (полного) общего образования

I. Общие положения.
       1.1.Наименование муниципальной функции. 

Административный регламент определяет исполнение отделом образования администрации Цимлянского района   муниципальной функции - обеспечение условий проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших программы основного общего и среднего (полного) общего образования.
       Административный регламент разработан  в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по обеспечению условий проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена (далее – муниципальная услуга), руководителям, педагогическим работникам, учащимся образовательных учреждений Цимлянского района, представителям гражданско-правовых институтов и общественных организаций, представителям родительской общественности и определяет требования, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении данной муниципальной услуги.

       1.2. Наименование органа местного самоуправления, исполняющего муниципальную  функцию:отдел образования Администрации Цимлянского района (далее - отдел образования).
       1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции:
 
- Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 "Об образовании" (в редакции Федерального закона от 13 января 1996 года N 12-ФЗ) (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, N 30, ст. 1797; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 3, ст. 150; 2000, N 30, ст. 3120; N 33, ст. 3348; 2002, N 26, ст. 2517; 2003, N 2, ст. 163; N 28, ст. 2892; 2004, N 10, ст. 835; N 35, ст. 3607; 2006, N 1, ст. 10; N 45, ст. 4627; 2007, N 1, ст. 21; N 2, ст. 360; N7, ст. 834, 838; N17, ст. 1932; N 27 ст. 3215; N 30 ст. 3808; N 44, ст. 5280; N 49 ст. 6068, 6069, 6070, 6074; 2008, N 30 ст. 3616, 2009, N 18, ст. 7, 16, 28);
- Приказ Министерства образования и науки РФ от 3 декабря 1999 г. № 1075 «Об утверждении Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации» (зарегистрирован Минюстом России 17 февраля 2000 г. № 2114, с изменениями и дополнениями, внесенными приказами  Минобразования России от 16 марта 2001 г. № 1022, от 25 июня 2002 г. № 2398, от 21 января 2003 г. № 135, 28 ноября 2008 г. N 362) зарегистрированными Минюстом России соответственно 11 апреля 2001 г. № 658, 16 июля 2002 г. № 3580 и 3 февраля 2003 г. № 4170;
-Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации 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» (зарегистрирован Минюстом России 13 января 2009 года, регистрационный № 13065) (Российская газета, 2009, 30 января); 
- Приказ Федеральной службы по  надзору в сфере образования и науки    от 12 марта 2010г. № 454 «Об утверждении сроков и единого расписания проведения единого государственного экзамена, его продолжительности по каждому общеобразовательному предмету и перечня дополнительных устройств и материалов, пользование которыми разрешено на едином государственном экзамене по отдельным общеобразовательным предметам в 2010 году»;  

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации  от 03.03.2009 №70 «Об утверждении Порядка проведения государственного выпускного экзамена»;
  
          1.4. Результат исполнения муниципальной функции.
Результатом исполнения муниципальной функции является:                            

- оценка 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.                                                                                                                       
           1.5.  Заявители, в отношении которых исполняется  муниципальная функция. 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 в очной, очно-заочной (вечерней), заочной формах, а также в форме экстерната, семейного образования или самообразования и допущенных в текущем году к муниципальной (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 образовательных учреждений, имеющие годовые отметки по всем общеобразовательным предметам учебного плана за X, XI (XII) классы не ниже удовлетворительных.                                                            
          1.6. При исполнении муниципальной функции в целях получения документов, необходимых для проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых  сведений отдел образования осуществляет взаимодействие с министерством общего и профессионального образования Ростовской области, Государственной экзаменационной комиссией министерства общего и профессионального образования Ростовской области, институтом повышения квалификации и переподготовки работников образования Ростовской области,  муниципальными общеобразовательными учреждениями, расположенными на территории Цимлянского района.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции.

            2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции:     
- информация о порядке исполнения муниципальной функции  выдается непосредственно в отделе образования  с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

            В отделе образования с использованием средств телефонной связи, электронного  информирования,   должна  быть представлена следующая информация:

- место нахождения отдела образования;                                                                    

- график приемов граждан в отделе образования;                                                 

- номера кабинетов, для осуществления приема письменных обращений граждан, приема граждан;                                                                                     

- номера телефонов для справок, адрес электронной почты, адрес официального сайта отдела образования  в сети Интернет;                                                   
- описание процедур исполнения муниципальной функции;                          

- перечень причин для отказа исполнения муниципальной функции;                  

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых  
  должностными лицами в рамках исполнения муниципальной функции;        

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение муниципальной функции.
          Сведения о местонахождении отдела  образования, почтовом адресе для направления обращений граждан, о справочных телефонных номерах, адресе электронной почты представлены в приложении  №1 к настоящему Административному регламенту, а также на официальном сайте отдела образования в сети Интернет.  Прием граждан по вопросам исполнения муниципальной функции в отделе образования  осуществляется ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье – выходные дни. Исполнение муниципальной функции осуществляется бесплатно.

         2.2. Сроки исполнения муниципальной функции.

         Формирование муниципальной базы данных о выпускниках – участниках ЕГЭ до 1 марта. 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 Рособрнадзором. Сроки и расписание проведения государственного выпускного экзамена по общеобразовательным предметам по выбору выпускника определяются министерством общего и профессионального образования  Ростовской 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 Рособрнадзором, а в форме государственного выпускного экзамена – министерством общего и профессионального образования  Ростовской области.   Расписание экзаменов государственной (итоговой) аттестации должно быть составлено таким образом, чтобы интервал между ними для каждого выпускника составлял, как правило, не менее двух дней (за исключением экзаменов, проводимых в дополнительные сроки).
        При проведении государственной (итоговой) аттестации должна быть предусмотрена возможность подачи выпускником апелляции в конфликтную комиссию, создаваемую в установленном порядке, и ознакомления выпускника при рассмотрении апелляции с выполненной им письменной экзаменационной работой. 
       Выпускник вправе подать апелляцию, как по процедуре проведения экзаменов, так и о несогласии с полученными результатами.
       2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции  либо для отказа в исполнении муниципальной функции.

        Основанием для приостановления исполнения муниципальной функции либо для отказа в исполнении муниципальной функции являются следующие случаи:      
- обучающиеся IX классов не допущены к государственной (итоговой) аттестации, т.к. 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 допущены к государственной (итоговой) аттестации, т.к. 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.
       2.4. Требования к местам информирования граждан об исполнении муниципальной функции.

       Организация приема граждан осуществляется в соответствии с графиками, приведенными в пункте 2.1 раздела II настоящего Административного регламента.
        В отделе образования  для приема граждан отдельных помещений не предусмотрено.
Рабочие кабинеты отдела образования  оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной функции, времени перерыва на обед.
       Прием граждан осуществляется в рабочих кабинетах на рабочих местах специалистами отдела образования и методистами районного методического кабинета.

       Рабочие места специалистов и методистов, осуществляющих исполнение муниципальной  функции, оборудуются средствами вычислительной техники (один компьютер с установленными справочно-информационными системами) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме.
III. Административные процедуры.
         3.1. Исполнение муниципальной функции – обеспечение условий   проведения государственной (итоговой) аттестации в форме ЕГЭ включает в себя следующие административные процедуры:                                                                     

- информирование и консультирование гражданина по вопросам государственной (итоговой) аттестации;                                                                   

- регистрация в муниципальной базе данных участников ЕГЭ выпускников текущего года и прошлых лет;

- предоставление информации о результатах государственной (итоговой) аттестации;

- выдача  свидетельств о результатах  единого государственного экзамена;   

- мониторинг проведения государственной (итоговой) аттестации;

- организация взаимодействия общеобразовательных учреждений, служб, ведомств муниципального образования для выполнения мероприятий, связанных с подготовкой и проведением ЕГЭ.

       3.1.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросам проведения государственной (итоговой) аттестации проводится в соответствии с частью II         настоящего Административного регламента.
        Информирование гражданина и консультации предоставляются специалистом отдела   образования   Администрации Цимлянского района 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 по электронной почте).
        В случае запроса гражданином нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной  (итоговой) аттестации, специалист отдела образования, ответственный за прием  документов, делает выписку из нормативных правовых актов, регулирующих проведении государственной (итоговой) аттестации.  Данная процедура не может превышать один рабочий день. Если документы получены раньше установленного срока, то гражданин информируется об этом по телефону или электронной почте.
      Максимальный срок подготовки ответа на запрос гражданином  нормативных правовых актов, регулирующих проведение государственной (итоговой) аттестации,  и информирования  заявителя составляет 3 дня.
      3.1.2. Регистрация в муниципальной базе данных участников ЕГЭ выпускников       

текущего года и прошлых лет.
     Выпускники  муниципальных общеобразовательных учреждений текущего года подают заявление на участие в ЕГЭ в установленной форме директору учреждения.  Ответственное лицо, назначенное приказом руководителя общеобразовательного учреждения, осуществляет сбор информации об участниках ЕГЭ  по установленной форме на бумажном носителе и передает в соответствии с правилами  документооборота работнику  отдела образования, ответственному за формирование базы данных по ЕГЭ на муниципальном уровне, в сроки,  установленные отделом образования, но не позднее сроков, установленных федеральными нормативными актами.   
Работник отдела образования, ответственный  за подготовку базы данных по ЕГЭ на муниципальном уровне, формирует   данные  участников ЕГЭ  в  соответствии утвержденным Рособрнадзором форматом и составом файлов региональной базы данных и экспортирует файлы с данными на участников ЕГЭ муниципалитета  в РЦОИСО не позднее 1 февраля текущего года.        

         3.1.3. Предоставление информации о результатах государственной (итоговой) 
аттестации. 
         Выпускники текущего года знакомятся с результатами государственной (итоговой) аттестации, в том числе в формате ЕГЭ, в общеобразовательных учреждениях, в которых они обучались. Протоколы результатов  экзаменов передаются  специалистом отдела образования в муниципальные общеобразовательные учреждения ответственному  лицу. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.
         Выпускники прошлых лет знакомятся с результатами ЕГЭ в отделе образования по предъявлению документа, удостоверяющего личность, у специалиста отдела образования, ответственного за организацию и проведение ЕГЭ в Цимлянском районе. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

         3.1.4.  Выдача  свидетельств о результатах  единого государственного экзамена.
         По окончании периода государственной (итоговой) аттестации специалист отдела образования, ответственный за организацию проведения ЕГЭ в муниципалитете, получает в РЦОИСО по доверенности отдела образования свидетельства о результатах ЕГЭ и передаёт их по акту в общеобразовательные учреждения ответственным лицам. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.
      Выпускники текущего года получают свидетельства о результатах ЕГЭ в общеобразовательном учреждении по предъявлению документа, удостоверяющего личность, у ответственного лица за выдачу свидетельств о результатах ЕГЭ в общеобразовательном учреждении. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.
          Выпускники прошлых лет получают свидетельства о результатах ЕГЭ в отделе образования по предъявлению документа, удостоверяющего личность, у ответственного лица за выдачу свидетельств о результатах ЕГЭ. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.
         3.1.5. Мониторинг проведения государственной (итоговой) аттестации.

         3.1.6. Организация взаимодействия общеобразовательных учреждений, служб, ведомств муниципального образования для выполнения мероприятий, связанных с подготовкой и проведением ЕГЭ
         3.2. Исполнение муниципальной функции - обеспечение условий   проведения государственной (итоговой) аттестации в форме государственного выпускного экзамена включает в себя следующие административные процедуры:
         3.2.1.информирование педагогической, родительской общественности и обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, о процедуре проведения государственной (итоговой) аттестации в форме ГВЭ;
        3.2.2. Организация подготовки и проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме ГВЭ в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципальных образований. 

       3.2.3.    Представление в министерство общего и профессионального образования  Ростовской области   предложения по количеству и местам расположения пунктов проведения ГВЭ на территории соответствующего муниципального образования, обеспечения их работы во время проведения ГВЭ
       3.2.4.  Издание распорядительного  акта, которым назначаются руководители и организаторы пунктов проведения ГВЭ.

       3.2.5. Формирование, по представлениям общеобразовательных учреждений, списков обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, для участия в государственной (итоговой) аттестации в форме ГВЭ,   их распределение по пунктам проведения экзамена.

       3.2.6. Обеспечение соблюдения установленных требований организации ГВЭ для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья (в зависимости от категории заболевания).

       3.2.7. Утверждение персональных составов территориальной подкомиссии муниципальной экзаменационной комиссии ГВЭ, территориальной подкомиссии конфликтной комиссии ГВЭ, территориальных предметных комиссий ГВЭ по согласованию с министерством общего и профессионального образования  Ростовской области  и  обеспечение условий их работы.

       3.2.8. Доведение до сведения обучающихся, их родителей (законных представителей), руководителей образовательных учреждений, расположенных на территории соответствующего муниципального образования, порядок, сроки и место приема апелляций, а также порядок, сроки, место ознакомления с экзаменационной работой (не позднее, чем за 2 недели до начала проведения  ГВЭ);
       3.2.9. Получение за два дня до проведения ГВЭ пакетов с вариантами экзаменационных материалов в министерстве общего и профессионального образования  Ростовской области.

       3.2.10. Проведение инструктажа членов территориальной подкомиссии муниципальной экзаменационной комиссии ГВЭ, территориальных предметных комиссий ГВЭ, территориальной подкомиссии конфликтной комиссии ГВЭ, организаторов в аудиториях, руководителей пунктов проведения экзамена  по вопросам организации и проведения ГВЭ. 
       3.2.11.  Организация  проведения  ГВЭ в утвержденные сроки, включая проведение ГВЭ в дополнительные сроки для обучающихся, пропустивших государственную (итоговую) аттестацию по уважительным причинам, обучающихся, чья апелляция о нарушении установленного порядка проведения ГВЭ была удовлетворена конфликтной комиссией ГВЭ, а также обучающихся, получивших неудовлетворительный результат по одному из обязательных общеобразовательных предметов.

       3.2.12. Организация системы общественного наблюдения при проведении государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме ГВЭ.
       3.2.13. Организация своевременного информирования обучающихся об утвержденных территориальной подкомиссией муниципальной экзаменационной комиссии ГВЭ результатах государственной (итоговой) аттестации.

         3.2.14. Подготовка материалов для отчета о результатах проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в форме ГВЭ  и направление отчета в министерство общего и профессионального образования  Ростовской области.
         3.3.  Исполнение муниципальной функции – обеспечение  условий   проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших программы основного общего, с участием территориальной экзаменационной комиссии (в новой форме) включает в себя следующие административные процедуры:
         3.3.1.  Осуществление контроля за соблюдением установленного порядка проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, в новой форме  на территории Цимлянского района.

         3.3.2. Осуществление нормативно-правового  обеспечения  государственной (итоговой) аттестации  обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, в новой форме  в пределах своей компетенции;
         3.3.3.  Составление  и утверждение  плана  работы отдела образования по подготовке и проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, в новой форме.

          3.3.4.  Осуществление  сбора сведений об обучающихся, принимающих участие  в государственной (итоговой) аттестации в новой форме;
          3.3.5. Направление в министерство общего и профессионального образования  Ростовской области списков кандидатур, рекомендуемых в качестве общественных наблюдателей.

           3.3.6. Направление  в министерство общего и профессионального образования  Ростовской области предложения о персональных составах ТЭК, территориальных предметных комиссиях (подкомиссиях) ТЭК, территориальной конфликтной комиссии для их утверждения или согласования.
          3.3.7. Проведение  инструктивно – методических  совещаний  с руководителями образовательных учреждений, их заместителями, привлекаемыми специалистами по вопросам организации и проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, в новой форме;
         3.3.8. Организация  обучения  членов территориальных предметных и конфликтных комиссий, руководителей и организаторов образовательных учреждений - пунктов проведения экзаменов, учителей, общественных наблюдателей;
         3.3.9.  Определение  места  и обеспечение  условий  для работы территориальных предметных и территориальной конфликтной комиссий;
         3.3.10. Организация доставки экзаменационных материалов из отдела образования в территориальную предметную комиссию, а затем доставка бланков ответов № 1 и протоколов экспертов в ППОИ.                                                             
       3.3.11. Издание  приказа   о порядке проведения  государственной (итоговой) аттестации в новой форме с участием ТЭК.

       3.3.12. Издание  приказа  об утверждении состава школьных координаторов по подготовке и проведению государственной (итоговой)   в новой форме  на территории Цимлянского района по представлению муниципальных образовательных учреждений. 
       3.3.13.  Направление в адрес министерства общего и профессионального образования  Ростовской области сведений  о муниципальных координаторах, ответственных за организацию и проведение государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, в новой форме.

       3.3.14. Формирование  базы данных по пунктам проведения экзаменов и выпускникам IX классов, участвующих в государственной (итоговой) аттестации  в  новой  форме;
       3.3.15. Назначение руководителей и организаторов пунктов проведения экзаменов.
       3.2.16. Определение  пунктов проведения экзаменов для проведения государственной (итоговой) аттестации в новой форме.

       3..3.17. Об определении  мест  хранения экзаменационных материалов, исключающих доступ посторонних лиц;
       3.3.18. Информирование  руководителей образовательных  учреждений, выпускников IX классов и их родителей (законных представителей), общественности об организации и проведении, результатах государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов в новой форме;
        3.3.19.    Распределение     общественных    наблюдателей   по  пунктам проведения   

  экзаменов.
        3.3.20. Передача  в образовательные учреждения оригиналов протоколов результатов государственной (итоговой) аттестации обучающихся в новой форме, утверждённых ГЭК;
      3.3.21.  Представление  в министерство общего и профессионального образования  Ростовской области  аналитического  отчёта  о результатах проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся в новой форме.
        3.4. Сроки исполнения административных процедур.

                    3.4.1. Проведение    мониторинга  результатов  ЕГЭ муниципальных  общеобразовательных  учреждений   до  1 октября.

       3.4.2. Обсуждение результатов ЕГЭ  в педагогических сообществах до 1 ноября;
       3.4.3. Составление плана работы по подготовке к ЕГЭ до 1 ноября; 
       3.4.4. Представление в министерство общего и профессионального образования  Ростовской области списков специалистов, ответственных за проведение ЕГЭ в муниципалитете до 1 января;
       3.4.5.   Представление в министерство общего и профессионального образования  Ростовской области  списков специалистов, направляемых для работы уполномоченными представителями ГЭК, руководителями пунктов проведения экзаменов (далее - ППЭ),  организаторами в ППЭ, членами предметных комиссий до 1 января. 

       3.4.6. Организация  работы по информированию всех категорий выпускников (в соответствии с Порядком проведения ЕГЭ) о сроках и месте подачи заявлений об участии в ЕГЭ, обеспечить информирование участников ЕГЭ и их родителей (законных представителей) по вопросам организации и проведения ЕГЭ, в том числе по вопросам подачи и рассмотрения апелляций,  а также по сбору сведений об определенных категориях выпускников, имеющих право участвовать в ЕГЭ на добровольной основе до 1 февраля.

         3.4.7. Организация работы по сбору данных в общеобразовательных учреждениях о выпускниках в соответствии утвержденными Рособрнадзором  требованиями до 1 февраля.

         3.4.8. Организация работы по сбору данных о ППЭ, персональном составе руководителей и организаторов ППЭ, наблюдателей, а также осуществляют сбор иных сведений, необходимых для представления в региональную базу данных до 1 марта;
         3.4.9.  Участие  в   областных семинарах и совещаниях по вопросам организации и проведения ЕГЭ в течение учебного года.

         3.4.10. Создание  необходимых   условий   для   обучения   и повышения   квалификации  педагогических и руководящих работников  образования  по проблемам подготовки выпускников ОУ  к  государственной (итоговой) аттестации в форме ЕГЭ в течение учебного года.

          3.4.11. Обеспечение  общеобразовательных учреждений  комплектами   нормативных   правовых   и   инструктивных   документов   по   технологии проведения ЕГЭ федерального, регионального и муниципального уровней в течение учебного года.

          3.4.12.  Создание  условий для организации и функционирования ППЭ до 25 мая.
        3.4.13. Организация обучение специалистов, привлеченных для работы в качестве организаторов в ППЭ до 25 мая.

          3.4.14. Обеспечение   взаимодействия   с   территориальными   структурами   органов   внутренних   дел, здравоохранения, Роспотребнадзора, Государственного пожарного надзора, организациями связи  в целях обеспечения необходимых условий для организации и проведения ЕГЭ и принятие соответствующих распорядительных документов по указанным вопросам (май-июнь).

          3.4.15.  Принятие распорядительных документов по вопросам проведения ЕГЭ в муниципальном образовании в пределах своей компетенции и осуществление контроля их  исполнения в течение учебного года.

          3.4.16. Обеспечение  выдачи участникам ЕГЭ пропуска на ЕГЭ установленной формы до 10 мая. 
          3.4.17. Обеспечение   в   пределах   своей   компетенции   деятельности   общественных   наблюдателей   за проведением ЕГЭ в ППЭ Цимлянского района в день экзамена.

          3.4.18. Обеспечение доставки экзаменационных материалов  в ППЭ уполномоченными представителями ГЭК  в день экзамена;
          3.4.19. Обеспечение доставки экзаменационных материалов  в РЦОИСО уполномоченными представителями ГЭК  в день экзамена;
          3.4.20. Получение  из ППОИ (РЦОИСО) протоколов ГЭК о результатах экзаменов и обеспечение доведения их до сведения соответствующих пользователей в установленные сроки.

          3.4.21. Подготовка   аналитических  и  статистических  отчетов  об  итогах  проведения  ЕГЭ для предоставления   в  министерство общего и профессионального образования  Ростовской области (август-сентябрь).

            3.3.22. Осуществление   иных   функций   по   организации   и   проведению   ЕГЭ,  переданные   отделу образования    министерством общего и профессионального образования  Ростовской области в установленном порядке.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.
 
             Контроль за качеством исполнения муниципальной функции включает в себя:
 - проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав участников государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших программы основного общего и  среднего (полного) общего образования, 
- рассмотрение обращений граждан, принятие в переделах компетенции решений       и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
           Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции и принятием решений осуществляется специалистом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной функции. 
          Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области.

          Периодичность осуществления текущего контроля - один раз в год.     
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.
          Дисциплинарная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями ст. 57, 58 Федерального закона «О муниципальной гражданской службе Российской Федерации от 27.07. 2004 г. № 79-ФЗ».
          Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица. 
          По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
         Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) отдела  образования.
         Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании  годовых планов работы отдела  образования) и внеплановыми.
         Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком работы отдела  образования, но не  чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования  обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов. 
        Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции заведующий отделом  образования  в течение 3 дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 2 специалистов отдела  образования. Проверка исполнения муниципальной функции проводится в течение 3 дней. 
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
Справка подписывается председателем комиссии.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции.

          Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела образования  в досудебном порядке.
          Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
          При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. 
В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции  нескольких государственных  органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, заведующий отделом образования  продлевает срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив письменно в трехдневный срок о продлении срока его рассмотрения заявителя.
          Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
          По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
          Специалист, исполняющий муниципальную функцию по проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, несет ответственность за рассмотрение жалобы и предоставление письменного ответа заявителю. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается. 
         При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 
          Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 
          Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме  в недельный срок уведомляется  заявитель, направивший обращение.
          Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
        Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
        Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц  отдела образования  в судебном порядке.
        Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов,  по электронной почте в орган, исполняющий  муниципальную функцию (Приложение №1). Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым   подается сообщение, его место жительства или пребывания; 
- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;                                                             
 - суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);                                                                                    
- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

  
        Верно: управляющий делами                                                В.В. Светличный
                                                                                                               Приложение №1  
                                                                                 к административному регламенту   отдела образования         

                                                                                                            Администрации  Цимлянского района по исполнению 
                                                                                                               муниципальной функции – обеспечение условий проведения
                                                                                                            государственной (итоговой) аттестации обучающихся,
                                                                                                     освоивших программы основного общего и сред
                                                                         него (полного) общего образования

   
Сведения

о местонахождении отдела  образования администрации  Цимлянского района, почтовом адресе для направления обращений граждан

	№№п/п
	Место нахождения и адрес:
	 Должностные лица
	№ телефона
	Электронный адрес

	1.
	347320 г. Цимлянск Ростовской

области, 

ул. Ленина,24
	Заведующий отделом образования
	(8863-91) 5-10-05
	rno_adm @ vttc.donpac.ru

	
	
	Специалисты отдела образования
	(8863-91) 2-23-29
	nadzor_roo@ mail.ru

	
	
	Методисты РМК
	(8863-91) 2-12-05
	


                                             Приложение № 2                                                     

                                             к постановлению  Администрации                                        

                                             Цимлянского района                              

                                            от  13.07.2010 г.  № 852
Административный регламент

отдела образования администрации Цимлянского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги - обеспечение образовательных учреждений бланками аттестатов об основном общем, среднем (полном) общем образовании, золотыми и серебряными медалями «За особые успехи в учении», похвальными грамотами «За особые успехи в изучении отдельных предметов», похвальными листами «За отличные успехи в учении».

1. Общие положения

1.1. Административный регламент отела образования Администрации Цимлянского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги - обеспечение образовательных учреждений бланками аттестатов об основном общем, среднем (полном) общем образовании, золотыми и серебряными медалями «За особые успехи в учении», похвальными грамотами «За особые успехи в изучении отдельных предметов», похвальными листами «За отличные успехи в учении» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по обеспечению муниципальных образовательных учреждений, расположенных на территории Цимлянского района, бланками аттестатов об основном общем, среднем (полном) общем образовании, золотыми и серебряными медалями «За особые успехи в учении», похвальными грамотами «За особые успехи в изучении отдельных предметов», похвальными листами «За отличные успехи в учении»  (далее – муниципальная услуга), и определяет требования, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении данной муниципальной услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 26 января 2009 г. № 4 ст. 445);
- Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 30 июля 1992 г., № 30, ст. 1797);
- Законом Ростовской области от 22.10.2004 N 184-ЗС (ред. от 29.09.2009) "Об образовании в Ростовской области" (принят ЗС РО 07.10.2004);

- Положением о порядке хранения, выдачи и учета документов государственного образца об основном общем, среднем (полном) общем образовании и приложений к ним, утвержденным приказом Министерства образования Российской Федерации от 02.04.1996 г. №143, зарегистрированным Минюстом РФ от 08.07.1996 г., регистрационный №1119;

- Положением о медалях «За особые успехи в учении», утвержденным приказом Министерства образования и науки  Российской Федерации от 25.02.2010 г. № 1406 (зарегистрировано Минюстом России 30.03.2010 г. № 16760);

- Положением о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 г. №362;
- Положением об отделе образования Администрации Цимлянского района Ростовской области, утвержденным решением Совета Цимлянского района Ростовской области второго созыва от 22 сентября 2009 г. №184;

- настоящим Административным регламентом.

1.3. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом образования Администрации Цимлянского района Ростовской области (далее – отдел образования). Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащими и лицами, не отнесенными к муниципальным служащим, отдела образования (далее – исполнители) в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

В организации предоставления муниципальной услуги отдел образования сотрудничает с министерством общего и профессионального образования Ростовской области.
1.4. При исполнении муниципальной услуги в качестве заявителей выступают руководители муниципальных общеобразовательных учреждений.

1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача руководителям муниципальных общеобразовательных учреждений бланков аттестатов об основном общем, среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей «За особые успехи в учении», похвальных грамот «За особые успехи в изучении отдельных предметов», похвальных листов «За отличные успехи в учении» (далее – бланки и медали) и получение данных бланков и медалей выпускниками общеобразовательных учреждений.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информация об исполнении муниципальной услуги размещается на официальном сайте отдела образования: www.cimroo.ucoz.ru.

2.1.2. Местонахождение отдела образования:

г. Цимлянск, ул. Ленина, 24.

Почтовый адрес для направления документов и обращений по вопросам исполнения муниципальной услуги:

347320 г. Цимлянск, ул. Ленина, 24. Отдел образования Администрации Цимлянского района Ростовской области.

Контактные телефоны (телефоны для справок):

приемная отдела образования – 8 (86391) 5-10-05;

специалисты – 8 (86391) 2-23-29; 

главный бухгалтер – 8 (86391) 2-11-05.

Адрес электронной почты: rno_adm@vttc.donpac.ru.

Прием заявителей по вопросам исполнения муниципальной услуги проводится в установленные часы приема заведующим отделом образования, исполнителями.

График работы отдела образования и приема заявителей по вопросам исполнения муниципальной услуги:

понедельник – пятница: с 8 часов до 17 часов;

суббота, воскресенье – выходные дни;

перерыв на обед с 12 часов до 13 часов.

В предпраздничные дни продолжительность времени приема по вопросам исполнения муниципальной услуги сокращается на 1 час.

2.1.3. Консультацию по процедуре исполнения муниципальной услуги можно получить путем:

- обращения в отдел образования по адресу, указанному в пункте 2.1.2;
- письменно по факсу 8 (86391) 5-12-55.

2.1.4. Исполнитель при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения получателей муниципальной услуги обязан предоставлять достоверную и полную информацию о нормативном правовом обеспечении, условиях, порядке, формах предоставления муниципальной услуги.
2.1.5. Консультации заявителей и разъяснения заявителям по вопросам исполнения муниципальной услуги проводятся в случае их непосредственного обращения в отдел образования, их обращения по телефону или при поступлении в отдел образования письменных обращений.

Индивидуальное устное информирование осуществляется исполнителями отдела образования при обращении заявителя за информацией лично. При этом исполнители должны принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя осуществляется специалистами не более 20 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, исполнитель, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать с ним другое время для устного информирования.

При осуществлении непосредственного консультирования заявителей и консультирования по телефону исполнители в соответствии с поступившим запросом предоставляют информацию:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства отдела образования письменные обращения по вопросам исполнения муниципальной услуги;

- о принятом решении по конкретному письменному обращению;

- о нормативных правовых актах по вопросам исполнения муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

- о процедурах принятия от заявителей документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

- о правильности оформления документов;

- об источнике получения документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

- о месте размещения на официальном сайте отдела образования материалов по вопросам исполнения муниципальной услуги;

- о порядке рассмотрения письменных обращений по вопросам исполнения муниципальной услуги;

- о процедурах обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Иные вопросы, касающиеся исполнения муниципальной услуги, рассматриваются отделом образования только на основании соответствующего письменного обращения.

2.1.6. При поступлении письменных обращений в отдел образования ответ на обращение направляется посредством почтовой связи в адрес заявителя на официальном бланке отдела образования, и (или) с сопроводительным письмом отдела образования, и (или) посредством электронной почты (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя) в срок, не превышающий 30 календарных дней.

Письменные обращения, заявки составляются на имя заведующего отделом образования.

Справки (консультации) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются исполнителями отдела образования в течение всего срока исполнения муниципальной услуги.

2.1.7. В приемной отдела образования (кабинет №14) можно получить следующую информацию:

- почтовый адрес отдела образования, график (режим) его работы, номера телефонов, по которым можно получить необходимую информацию, адрес официального Интернет-сайта и электронной почты отдела образования;

- перечень документов, предоставляемых заявителями в отдел образования, необходимых для исполнения муниципальной услуги согласно Приложению №2;
- копия настоящего Административного регламента.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется постоянно.

2.2.2. В соответствии с действующим законодательством данная муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.2.3. Данная муниципальная услуга может предоставляться неоднократно.

2.3. Перечень оснований приостановления предоставления муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.3.1. Основанием для приостановления муниципальной услуги может являться:

- отсутствие достаточных финансовых средств для осуществления муниципальной услуги;

- неточности в предоставленных руководителями муниципальных образовательных учреждений документах, не являющиеся искаженной, неверной информацией.

2.3.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие причины:

- предоставление искаженной, неверной информации, являющейся нарушением Закона РФ «Об образовании»;

- отсутствие у образовательного учреждения лицензии на право ведения образовательной деятельности, свидетельства о прохождении аккредитации.

2.4. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

2.4.1. Прием заявлений, обращений и документов от руководителей муниципальных общеобразовательных учреждений по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в кабинете №16 отдела образования.

2.4.2. Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиками, приведенными в пункте 2.1 раздела II настоящего Административного регламента.

В отделе образования  для приема заявителей отдельных помещений не предусмотрено.
Рабочие кабинеты отдела образования  оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение  муниципальной функции, времени перерыва на обед.
Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах на рабочих местах специалистами отдела образования и бухгалтером отдела образования.

    Рабочие места специалистов и бухгалтера, осуществляющих исполнение муниципальной  функции, оборудуются средствами вычислительной техники (один компьютер с установленными справочно-информационными системами) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме.
3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

3.1. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- формирование отделом образования предварительной заявки на получение в министерстве общего и профессионального образования Ростовской области бланков аттестатов об основном общем, среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей «За особые успехи в учении», похвальных грамот «За особые успехи в изучении отдельных предметов», похвальных листов;

- получение в министерстве общего и профессионального образования Ростовской области бланков аттестатов об основном общем, среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей «За особые успехи в учении», похвальных грамот «За особые успехи в изучении отдельных предметов», похвальных листов;

- получение от руководителей муниципальных общеобразовательных учреждений нормативно-правовых документов, дающих право на выдачу им бланков аттестатов об основном общем, среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей «За особые успехи в учении», похвальных грамот «За особые успехи в изучении отдельных предметов», похвальных листов;

- выдача руководителям муниципальных общеобразовательных учреждений бланков аттестатов об основном общем, среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей «За особые успехи в учении», похвальных грамот «За особые успехи в изучении отдельных предметов», похвальных листов.

3.2. Формирование управлением образования предварительной заявки на получение в министерстве общего и профессионального образования Ростовской области бланков аттестатов об основном общем, среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей «За особые успехи в учении», похвальных грамот «За особые успехи в изучении отдельных предметов», похвальных листов.
3.2.1. Для формирования предварительной заявки в министерство общего и профессионального образования Ростовской области руководители муниципальных общеобразовательных учреждений предоставляют в отдел образования предварительные заявки на получение:

- бланков аттестатов об основном общем образовании в соответствии со списочным составом учащихся 9 классов;

- приложений к аттестатам об основном общем образовании;

- бланков аттестатов о среднем (полном) общем образовании – в соответствии со списочным составом учащихся 11 (12) классов;

-  приложений к аттестатам о среднем (полном) общем образовании;

- золотых и серебряных медалей – в зависимости от количества претендентов на золотые и серебряные медали;

- похвальных грамот и похвальных листов – в зависимости от количества претендентов на их получение.

3.2.2. В отделе образования в установленном порядке регистрируются заявки руководителей муниципальных общеобразовательных учреждений на бланки аттестатов об основном общем, среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей «За особые успехи в учении», похвальных грамот «За особые успехи в изучении отдельных предметов», похвальных листов.

3.2.3. Исполнители отдела образования производят сверку заявок со списочным составом учащихся 9, 11 (12) классов, количеством учащихся, претендующих на получение золотых и серебряных медалей, похвальных грамот и похвальных листов.

Исполнители проверяют наличие в муниципальном общеобразовательном учреждении лицензии на право ведения образовательной деятельности и свидетельства о прохождении аккредитации.

3.2.4. На основании предоставленных руководителями муниципальных общеобразовательных учреждений документов и по итогам проверки отдел образования принимает решение:

- о предоставлении муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.3.2 настоящего Административного регламента;

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.3.1 настоящего Административного регламента.

3.2.5. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги или приостановлении предоставления муниципальной услуги отдел образования направляет руководителю муниципального общеобразовательного учреждения мотивированный ответ о причинах отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги.

3.2.6. После принятия решения о предоставлении муниципальной услуги отдел образования формирует предварительную заявку на получении бланков аттестатов об основном общем, среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей «За особые успехи в учении», похвальных грамот «За особые успехи в изучении отдельных предметов», похвальных листов и медалей и направляет ее в министерство общего и профессионального образования Ростовской области.

3.3. Получение в министерстве общего и профессионального образования Ростовской области бланков аттестатов об основном общем, среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей «За особые успехи в учении», похвальных грамот «За особые успехи в изучении отдельных предметов», похвальных листов.
3.3.1. Министерство общего и профессионального образования Ростовской области направляет в отдел образования информацию о графике получения бланков аттестатов об основном общем, среднем (полном) общем образовании, золотых и серебряных медалей «За особые успехи в учении», похвальных грамот «За особые успехи в изучении отдельных предметов», похвальных листов.

3.3.2. Специалист отдела образования по доверенности отдела образования получает и доставляет бланки аттестатов об основном общем, среднем (полном) общем образовании, золотые и серебряные медали «За особые успехи в учении», похвальных грамот «За особые успехи в изучении отдельных предметов», похвальных листов.
3.4. Получение от руководителей образовательных учреждений нормативно-правовых документов, дающих право на получение бланков и медалей

3.4.1. Бланки аттестатов о среднем (полном) общем образовании, медали и похвальные грамоты выдаются после успешного прохождения выпускниками 11 (12) классов государственной (итоговой) аттестации в любой форме) согласно Положению о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденному приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 г. №362; бланки аттестатов об основном общем образовании и похвальные грамоты – после успешного прохождения государственной (итоговой) аттестации в любой форме выпускниками 9 классов; похвальные листы «За отличные успехи в учении» – после окончания учащимися 1-8, 10 классов учебного года в соответствии с Положением о золотой и серебряной медалях «За особые успехи в учении», похвальной грамоте «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвальном листе «За отличные успехи в учении», утвержденным приказом Минобразования России от 03.12.99 г. № 1076 (зарегистрировано Минюстом России 17.02.2000 г. № 2113).
3.4.2. Для получения бланков аттестатов обычного образца руководители образовательных учреждений представляют в отдел образования следующие документы:

- заявку согласно Приложению №3;

- приказ образовательного учреждения о выдаче выпускникам 9, 11 (12) классов аттестатов на основании решения педагогического совета;

- доверенность установленной формы.

3.4.3. Для получения золотых медалей и аттестатов к золотым медалям руководители образовательных учреждений представляют в отдел образования следующие документы:

- заявку согласно Приложению №4;

- приказ образовательного учреждения о выдаче выпускникам 9, 11 (12) классов золотых медалей и аттестатов к золотым медалям на основании решения педагогического совета;

- доверенность установленной формы.

3.4.4. Для получения серебряных медалей и аттестатов к серебряным медалям, похвальных грамот руководители образовательных учреждений представляют в управление образования следующие документы:

- заявку согласно Приложению №5;

- приказ образовательного учреждения о выдаче выпускникам 9, 11 (12) классов серебряных медалей и аттестатов к серебряным медалям, похвальных грамот на основании решения педагогического совета;

- доверенность установленной формы.

3.4.5. Для получения аттестатов об основном общем образования с отличием руководители образовательных учреждений представляют в управление образования следующие документы:

- заявку согласно Приложению №6;

- приказ образовательного учреждения о выдаче выпускникам 9, 11 (12) классов аттестатов об основном общем образования с отличием на основании решения педагогического совета;

- доверенность установленной формы.

Бланки аттестатов об основном общем, среднем (полном) общем образовании, золотые и серебряные медали «За особые успехи в учении», похвальных грамот «За особые успехи в изучении отдельных предметов», похвальных листов получает лично руководитель муниципального общеобразовательного учреждения или исполняющий обязанности руководителя муниципального общеобразовательного учреждения, назначенный приказом отдела образования на время болезни, отпуска, командировки или по иной причине отсутствия руководителя.

3.4.6. Для получения похвальных листов руководители муниципальных общеобразовательных учреждений представляют в отдел образования следующие документы:

- заявку согласно Приложению №7;

- приказ образовательного учреждения о выдаче учащимся 1-8, 10 классов похвальных листов на основании решения педагогического совета;

4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверка также может производиться по конкретному обращению заявителя.

4.2. Контроль осуществляет исполнитель по поручению (приказу) заведующий отделом образования.

4.3. Порядок и периодичность проведения отделом образования плановых и внеплановых проверок исполнения муниципальной услуги устанавливается приказом отдела образования.

4.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5. Ответственность исполнителя за решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги, закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Исполнитель несет персональную ответственность за соблюдение сроков, указанных в настоящем Административном регламенте.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых при исполнении муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной муниципальной услуги, действий или бездействия работников отдела образования, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и судебном порядке.

5.2. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя заведующего отделом образования по адресу: 347320 г. Цимлянск, ул. Ленина, 24. Заведующему отделом образования Администрации Цимлянского района Ростовской области.

5.3. Обращение должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:

- полное наименование – для юридического лица, или фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) – для физического лица, его местонахождение, почтовый адрес;

- существо обжалуемого действия (бездействия);

- подпись руководителя (для юридического лица) или личная подпись (для физического лица) заинтересованного лица, дата.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество исполнителя (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.4. Обращение подлежит обязательной регистрации в управлении образования в течение трех дней с момента поступления и рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации.

5.5. Копия решения, принятого по результатам рассмотрения жалобы, отправляется заявителю в пределах сроков, указанных в пункте 2.1.6. настоящего Административного регламента.

5.6. Отдел образования при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу исполнителя, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.7. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, исполнитель 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 отдел образования. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.8. Если с результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, отдел образования принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации работника отдела образования, ответственного за выполнение действия, повлекшего за собой жалобу заявителя.

5.9. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, он вправе обратиться в суд. Жалоба подается в суд по подсудности в соответствии с действующим законодательством.

5.10. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение 3 месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

    Верно: управляющий делами                                                   В.В. Светличный

                                  Приложение №1 

                                                                                                к административному регламенту отдела образования                                                                                   

                                                                                          Администрации Цимлянского района по предоставлению 
                                                                                          муниципальной услуги – обеспечение образовательных 
                                                                                              учреждений бланками аттестатов об основном общем, 
                                                                                                       среднем (полном) общем образовании, золотыми и 
                                                                                                   серебряными медалями «За особые успехи в учении», 
                                                                                           похвальными грамотами «За особые успехи в изучении 
                                                                                                             отдельных предметов». похвальными листами «За отличные успехи в учении»

Блок-схема

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги - обеспечение муниципальных общеобразовательных учреждений бланками аттестатов об основном общем, среднем (полном) общем образовании, золотыми и серебряными медалями «За особые успехи в учении», похвальными грамотами «За особые успехи в изучении отдельных предметов», похвальными листами «За отличные успехи в учении»
	Прием (получение) отделом образования от руководителей  муниципальных общеобразовательных учреждений-получателей муниципальной услуги предварительных заявок на бланки аттестатов, грамоты, медали, похвальные листы для формирования заявки в министерство общего и профессионального образования Ростовской области 

	

	Регистрация заявок от получателей муниципальной услуги

	

	Сверка заявок со списочным составом выпускников 9, 11 классов, учащихся 1-10 классов, проверка лицензионных и аккредитационных документов общеобразовательных учреждений

	

	Принятие отделом  образования решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо о приостановлении предоставления муниципальной услуги

	

	В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги отдел образования направляет заявку в министерство общего и профессионального образования Ростовской области на получение бланков аттестатов, медалей, грамот, похвальных листов
	В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги либо приостановления предоставления муниципальной услуги заявителю направляется мотивированный ответ о причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги либо приостановления предоставления муниципальной услуги

	



	По графику министерства общего и профессионального образования Ростовской области получение бланков аттестатов, медалей, грамот, похвальных листов согласно заявке отдела образования

	

	Получение от руководителей образовательных учреждений нормативно-правовых документов образовательных учреждений, дающих право на получение аттестатов, грамот, медалей, похвальных листов


	Выдача руководителям образовательных учреждений бланков аттестатов, медалей, грамот, похвальных листов


