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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЯРОСЛАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.04.2009 









       № 2133
Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной 
услуги по итоговой аттестации
выпускников прошлых лет

      В соответствии с приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы среднего (полного) общего образования» и в целях обеспечения управлением образования администрации ЯМР качественного  предоставления муниципальной услуги по итоговой аттестации выпускников прошлых лет,  п о с т а н о в л я ю:
     1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги по итоговой аттестации выпускников прошлых лет.
     2. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации ЯМР Е.Б. Волкову.

     3. Постановление вступает в силу с момента подписания
Глава Ярославского

муниципального района                                                                      А.В.Решатов                                                            

Заместитель главы 

администрации ЯМР  

__________________Е.Б.Волкова

«___»_____________2009 г.  

Начальник управления делами

администрации ЯМР

__________________З.П.Шлякова

«____»____________2009 г.  

Начальник правового отдела

администрации ЯМР

__________________А.М.Одинцов

«____»____________2009 г.

Начальник организационной работы 

и муниципальной службы управления делами

администрации ЯМР

_________________С.А.Ковалева

«____»___________2009 г.

Начальник управления образования

администрации ЯМР

____________________А.И.Ченцова

«____»____________ 2009 г.

стафьева Т.М. 

744031

Направить:

Дело –  2 экз.

Управление образования – 3 экз.

	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации ЯМР

от  20.04.2009 №   2133 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

по итоговой аттестации выпускников прошлых лет

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент управления образования Администрации Ярославского муниципального района разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления услуги по итоговой аттестации выпускников прошлых лет, создания комфортных условий для участников образовательного процесса, сокращения сроков и оптимизации административных процедур при осуществлении полномочий при осуществлении данной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237);

- Законом Российской Федерации от 10 июля 1992г. № 3266-1 «Об образовании» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, № 30, ст. 1797);

- Гигиеническими требованиями к условиям обучения в общеобразовательных учреждениях. СанПиН 2.4.2.1178-02 (Российская газета, № 234, 2002 г.; № 174, 2008г.; № 20, 6 февраля 2009 года);

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 28.11.2008 № 362 «Об утверждении Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы среднего (полного) общего образования»; 

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 26.12.2008 № 396 «Об утверждении Порядка приема граждан в государственные и муниципальные образовательные учреждения высшего профессионального образования на 2009/2010 учебный год»;

- Приказом Министерства образования и науки РФ от  28.11.2008 № 365 «Об утверждении перечня вступительных испытаний в 2009 году в образовательные учреждения высшего профессионального образования, имеющие государственную аккредитацию»;

- Приказом Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 19.01.2009 № 74 «Об утверждении сроков и единого расписания проведения единого государственного экзамена, его продолжительность по каждому общеобразовательному предмету и перечня дополнительных устройств и материалов, пользование которыми разрешено на едином государственном экзамене по отдельным общеобразовательным предметам в 2009 году» (Вестник образования, 2009 г., N 2, "Официальные документы в образовании", 2009г., N 9, "Вестник образования России", 2009 г., N 3);

- Приказом департамента образования Ярославской области от 04.02.2009 № 407/01-10 «Об участии в ЕГЭ в период проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников прошлых лет общеобразовательных учреждений и учреждений начального и среднего профессионального образования»;

- Административным регламентом Администрации ЯМР по обращениям граждан.

1.3. Муниципальная услуга оказывается муниципальными служащими управления образования Администрации Ярославского муниципального района.

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача свидетельства о результатах ЕГЭ заявителю.

1.5. Заявителями, имеющими право на предоставление данной услуги, являются обратившиеся в управление образования Администрации ЯМР выпускники общеобразовательных учреждений прошлых лет, проживающие на территории Ярославского муниципального района.

1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Местонахождение управления образования Администрации Ярославского муниципального района:

        150003, г. Ярославль, ул. 3. Космодемьянской, д. 10 а.

2.1.2. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в управлении образования по телефону: 25-22-23 или по электронной почте: sekretarobr(@)yamo.adm.var.ru,а так же на официальном интернет-сайте управления образования.

2.1.3. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами управления образования, согласно должностных инструкций.

Основными требованиями при консультировании являются:

- удобство и доступность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- своевременность;

- наглядность форм подачи материала и т.д. 

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут быть получены путем обращения в управление образования:

в устной форме - по телефону или при личном приеме;

в письменной форме - путем обращения с доставкой по почте или по электронной почте.


Специалисты, осуществляющие консультирование, должны принять все меры, необходимые для получения гражданином полного ответа.
При ответе на телефонные звонки специалисты управления образования Администрации Ярославского муниципального района, сняв трубку, должны представиться, назвав:

- наименование организации;

- должность;

- фамилию, имя, отчество.

При консультировании граждан специалисты управления образования:

- должны четко произносить слова, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми;

- самостоятельно и квалифицированно, в пределах своей компетенции, давать ответы на поставленные в обращении вопросы.

Если специалист не может сразу дать ответ, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;   

- назначить другое, удобное для гражданина, время проведения консультации;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Ответ направляется письмом по электронной почте (sekretarobr(@)yamo.adm.var.ru), факсом ( 74-50-96), с использованием сети Интернет, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица. 

При письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения. В случае если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации либо дополнительных консультаций срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен до 30 рабочих дней.

2.2. Порядок предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Для получения результата по предоставлению муниципальной услуги заявитель подает в управление образования заявление, составленное по форме, согласно приложению 1 к Административному регламенту.

Прием заявления производится в каб. 42 управления образования по адресу, указанному в п.2.1.1. Административного регламента, с понедельника по пятницу, с 9.00. до 17.00., обеденный перерыв - с 12.00. до 13.00.

Места ожидания приема и заполнения заявления оборудуются стульями и столами и обеспечиваются писчей бумагой и ручками (для записи информации) – 3 этаж Администрации ЯМР. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом   одновременно ведется прием только одного посетителя.

Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

Отказ в приеме заявления не допускается.

2.2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется путем участия заявителя в едином государственном экзамене, по итогам сдачи выдается свидетельство специального образца.

2.2.3. Регистрация выдачи свидетельства ведется в отдельном журнале.

2.2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является свидетельство о результатах ЕГЭ, которое выдается заявителю  под роспись в кабинете № 43 начальником отдела общего образования.

2.3. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.

3. Административные процедуры.

Предоставление данной муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование и консультирование граждан по вопросам организации и проведения единого государственного экзамена;

- прием и проверка заявления, выдача пропуска на ЕГЭ;

- проведение единого государственного экзамена;

- прием и рассмотрение апелляций;

- выдача свидетельства о результатах ЕГЭ заявителю.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий при предоставлении муниципальной услуги, является подача заявления в соответствии с п.2.2.1. Административного регламента.

Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является муниципальный служащий - ведущий специалист управления образования Администрации Ярославского муниципального района в соответствии с должностной инструкцией.

3.1. Информирование и консультирование граждан по вопросам организации и проведения единого государственного экзамена

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в устной или письменной форме.

Специалист, ответственный за информирование и консультирование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию:

-
предоставляет заявителю информацию о нормативных правовых актах, регулирующих порядок проведения единого государственного экзамена
-
разъясняет проведение процедуры ЕГЭ. Консультации проводятся устно и бесплатно.

Общий срок выполнения административных процедур по информированию и консультированию от 10 минут до 30 минут, в зависимости от объема запрашиваемой информации.

3.2. Прием и проверка заявления, выдача пропуска на ЕГЭ.

3.2.1. Управление образования осуществляет прием заявлений с указанием перечня общеобразовательных предметов, по которому заявитель планирует сдавать ЕГЭ в текущем году.

3.2.2. Заявление должно быть зарегистрировано до 1 марта текущего года.

3.2.3. При приеме заявления ответственный за проведение государственной (итоговой) аттестации, проверяет правильность его заполнения, удостоверившись, что:

-текст заявления написан разборчиво;

- фамилия, имя, отчество написаны полностью и соответствуют паспортным данным;

- в заявлении правильно указаны сведения об аттестате о среднем (полном) общем образовании.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 10 минут.

При неправильном заполнении заявления, специалист, ответственный за проведения государственной (итоговой) аттестации, помогает заявителю собственноручно написать заявление.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 4 минуты.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, до 2 марта текущего года подает сведения обо всех выпускниках, заявившихся на прохождение итоговой аттестации в форме ЕГЭ в региональную базу данных, государственную экзаменационную комиссию Ярославской области и распределяет их по пунктам проведения ЕГЭ.

3.2.4. До 10 мая текущего года в управлении образования заявитель получает пропуск, в котором указаны предметы ЕГЭ, адрес пунктов проведения единого государственного экзамена, даты и время начала экзаменов, коды образовательного учреждения и иная необходимая информация.

3.3. Проведение единого государственного экзамена.

Дата проведения и продолжительность экзаменов по предметам утверждается Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки. 

Экзамены начинаются в 10.00., продолжительность экзаменов (в зависимости от предмета) составляет от 170 минут до 240 минут.

Время начала экзаменов фиксируется в пропуске на ЕГЭ.

На подготовительные мероприятия (проведение инструктажа, заполнение области регистрации бланков ЕГЭ и др.) выделяется время до 30 минут, которое не включается в продолжительность выполнения экзаменационной работы.

В случае возникновения спорных вопросов при оценке экзаменационных работ заявитель может обратиться в конфликтную комиссию.

3.3.1. По прибытии в пункт проведения экзамена заявитель должен:

явиться в пункт проведения единого государственного экзамена в назначенный день и время, указанные в пропуске, имея при себе:

- пропуск на ЕГЭ (заполненный и зарегистрированный);

- документ, удостоверяющий личность (паспорт);

- гелевую или капиллярную ручку с черными чернилами;

-дополнительные устройства и материалы, которые можно использовать по отдельным предметам.

3.3.2. Получить от организаторов информацию о том, в какой аудитории будет проходить экзамен.

3.3.3. Подойти к организатору, ответственному аудитории, в которой будет проходить экзамен, и зарегистрироваться у него, предъявив документ, удостоверяющий личность.

3.3.4. Во время рассадки в аудитории заявитель должен:

-
в сопровождении организатора пройти в аудиторию, взяв с собой только паспорт, пропуск, ручку и разрешенные для использования дополнительные материалы, оставив лишние вещи в аудитории на специально выделенном для этого столе (у входа в аудиторию);

-
занять место, указанное организатором.

3.3.5. При раздаче комплектов экзаменационных материалов заявитель
должен:

- внимательно прослушать инструктаж, проводимый организаторами в аудитории;

- обратить внимание на целостность упаковки доставочных пакетов с индивидуальными комплектами экзаменационных материалов перед вскрытием их организаторами;

- получить от организаторов запечатанные индивидуальные комплекты с вложенными в них КИМами, бланком регистрации, бланками ответов № 1 и № 2;

- получить от организаторов черновики;

- вскрыть по указанию организаторов индивидуальные комплекты;

-проверить количество бланков ЕГЭ и КИМов в индивидуальном комплекте и отсутствие в них полиграфических дефектов.

3.3.6. При заполнении бланка регистрации заявитель должен:

- внимательно прослушать инструктаж по заполнению области регистрации бланков ЕГЭ и по порядку работы с экзаменационными материалами;

- под руководством организаторов заполнить бланк регистрации и области регистрации бланков ответов № 1 и 2.

3.3.7. После объявления организаторами о времени начала экзамена
(время начала и окончания экзамена фиксируется на доске) заявитель приступает
к выполнению экзаменационной работы.

3.3.8. По окончании экзамена заявитель должен:

-сдать бланк регистрации, бланки ответов № 1 и № 2, в том числе дополнительный бланк ответов № 2, черновик и КИМы;

-при сдаче материалов предъявить организаторам свой пропуск;

-по указанию организаторов покинуть аудиторию и пункт проведения единого государственного экзамена.

3.4. Прием и рассмотрение апелляций.

3.4.1. Заявитель имеет право подать апелляции:

- о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ - в день экзамена после сдачи бланков ЕГЭ до выхода из пункта проведения единого государственного экзамена;

- о несогласии с выставленными баллами (отметками) по ЕГЭ - в течение двух рабочих дней после официального объявления результатов экзамена и ознакомления с ними.

3.4.2. По результатам рассмотрения апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ конфликтная комиссия может принять решение:

- об отклонении апелляции, если комиссия признала факты, изложенные в апелляции, несущественными или не имеющими место;

- об удовлетворении апелляции, если факты, изложенные в апелляции, могут оказать существенное влияние на результаты ЕГЭ.

В последнем случае результат сдачи ЕГЭ аннулируется и участнику ЕГЭ предоставляется возможность сдачи ЕГЭ по данному предмету в другой (резервный) день. Участнику ЕГЭ назначается дата и место повторной сдачи ЕГЭ по соответствующему предмету.

3.4.3.Решение об аннулировании результатов ЕГЭ может быть принято:

- в случае если служебным расследованием Государственной экзаменационной комиссией Ярославской области подтвержден факт нарушения установленного порядка проведения ЕГЭ;

- в случае если конфликтной комиссией была удовлетворена апелляция о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ;

- в случае установления уполномоченным представителем Государственной экзаменационной комиссией Ярославской области, общественным наблюдателем или уполномоченными представителями Рособрнадзора при проведении выездной (инспекционной) проверки по вопросам организации и проведения ЕГЭ, а равно органами прокуратуры и правоохранительными органами фактов нарушений установленного порядка проведения ЕГЭ в пункте проведения ЕГЭ, которые могли оказать существенное влияние на результаты ЕГЭ.

3.4.4. По результатам рассмотрения апелляции о несогласии с выставленными баллами (отметками) по ЕГЭ конфликтная комиссия может вынести решение:

- об отклонении апелляции ввиду отсутствия технических ошибок при обработке бланков ЕГЭ и ошибок в оценивании экспертами ответов на задания в свободной форме и сохранении выставленных баллов (отметок);

- об удовлетворении апелляции и выставлении других баллов (отметок) (отметка может быть изменена как в сторону увеличения, так и в сторону уменьшения).

В последнем случае результат сдачи ЕГЭ изменяется на основании решения конфликтной комиссии.

3.4.5. Для подачи апелляции заявитель должен:

3.4.5.1. При подаче апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ:

-
получить от организатора в аудитории форму (два экземпляра), по которой составляется апелляция;

-
составить апелляцию в двух экземплярах;

- передать оба экземпляра уполномоченному представителю Государственной экзаменационной комиссии Ярославской области, который обязан принять и удостоверить их своей подписью, один экземпляр отдать участнику ЕГЭ, другой передать в конфликтную комиссию;

-
получить результат рассмотрения апелляции в управлении образования Администрации ЯМР не позднее чем через три календарных дня после ее подачи.

3.4.5.2. При подаче апелляции о несогласии с выставленными баллами  (отметками) по ЕГЭ:

-
получить у ответственного секретаря конфликтной комиссии форму (в двух экземплярах), по которой составляется апелляция (возможно составление апелляции в произвольной форме);

-
составить апелляцию в двух экземплярах;

-
передать оба экземпляра вышеуказанным лицам (которые обязаны принять и удостоверить их своей подписью, один экземпляр отдать заявителю, другой передать в конфликтную комиссию);

-
получить информацию о времени и месте рассмотрения апелляции;

- по возможности, прийти на процедуру рассмотрения апелляций в конфликтную комиссию, имея при себе паспорт и пропуск с печатью «Бланки ЕГЭ сданы» (или штампом пункта проведения единого государственного экзамена);

- подтвердить в протоколе апелляции, что ему предъявлены копии заполненных им бланков регистрации и ответов № 1 и № 2 (в случае наличия дополнительного бланка ответов № 2) и правильность распознания его ответов в бланках;

- участвовать в рассмотрении апелляции;

- подписать протокол рассмотрения апелляции.

3.5. Выдача свидетельства о результатах ЕГЭ заявителю.

3.5.1. Заявителю выдается свидетельство о результатах ЕГЭ управлением образования Администрации Ярославского муниципального района.

Срок действия свидетельства о результатах ЕГЭ истекает 31 декабря года, следующего за годом его получения.

3.5.2. Свидетельство выдается заявителю при предъявлении ими паспорта и пропуска, в котором зафиксирован факт сдачи ЕГЭ по каждому общеобразовательному предмету не позднее 1 июля текущего года.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела общего образования.

4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования,

- предоставление сведений о выпускниках в региональную базу данных и ГЭК;

- распределение выпускников по пунктам проведения ЕГЭ;

- выдачу в установленные сроки пропуска на единый государственный экзамен;

- соблюдение сроков выдачи свидетельства ЕГЭ заявителю.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя: проведение проверок; выявление и устранение нарушений прав заявителей; рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений; подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения; действия (бездействия) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, начальником управления образования осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги, ответственность должностных лиц за нарушение административного регламента.

5.1. В соответствии со статьей 254 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации заявитель вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) управления образования, должностного лица, если считает, что нарушены его права и свободы.

Заявитель вправе обратиться непосредственно в суд или вышестоящий в порядке подчиненности орган местного самоуправления.

                                    Приложение 1

к Административному регламенту

Форма заявления

Председателю  Государственной экзаменационной комиссии  по проведению ЕГЭ  в Ярославской области Степановой Т.А. 

_____________________________________

_____________________________________

                                                                                                                                      ФИО (полностью) 

Заявление

Прошу   предоставить   мне   возможность    сдавать   экзамен(ы) в форме ЕГЭ по  

_____________________________________________________________________________________

 (указать предметы)

____________________________________________________________________________________

в период проведения государственной (итоговой) аттестации                                       выпускников образовательных учреждений. Я  окончил(а)_________________________________________________________

указать образовательное учреждение,

______________________________________________________ место его нахождения, год окончания

Документ об образовании_____________________________________________________
серия, номер_____________________________________________________
выдан ___________________________дата выдачи  ____________________
В настоящее время проживаю по адресу ____________________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность _______________________________________________________ серия  _______________________________номер________________________________

Кем и когда выдан_______________________________________________________________Дата рождения____________________________________________________________Дата «__»________200_г. 

          _____________________/Подпись/                

                                Приложение 2

к Административному регламенту

Общая блок-схема по предоставлению муниципальной услуги




Информирование и консультирование граждан по вопросам организации и проведения единого государственного экзамена








Проверка заявления, выдача пропуска на ЕГЭ








Проведение единого государственного экзамена








Прием и рассмотрение апелляций








Выдача свидетельства о результатах ЕГЭ заявителю












