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Административный регламент управления образования администрации МО «Шовгеновский район» по исполнению государственной функции «Организация и проведение государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего
 и среднего  общего образования»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент управления образования администрации МО «Шовгеновский район» по исполнению государственной функции «Организация и проведение государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего общего образования» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения государственной функции по организации и проведению государственной итоговой аттестации выпускников IX и XI (XII) классов образовательных учреждений, расположенных на территории МО «Шовгеновский район», освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего  общего образования (далее – государственная функция), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении государственной функции, устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее осуществлении.

1.2.Заявителями, имеющими право инициирования исполнения государственной функции, являются:

-выпускник общеобразовательного учреждения, обучавшийся по программам среднего общего образования; 

-выпускник образовательного учреждения начального профессионального образования, обучавшийся в данном учреждении по программам среднего общего образования, поступающий в образовательные учреждения высшего и среднего профессионального образования;

-выпускник образовательного учреждения среднего профессионального образования, поступающий в образовательные учреждения высшего и среднего профессионального образования; 

выпускники прошлых лет – лица, закончившие образовательные учреждения среднего  общего образования в предыдущие годы и сдающие ЕГЭ в текущем году;
К ГИА допускаются обучающиеся, не имеющие академической задолженности, в том числе за итоговое сочинение (изложение), и в полном объеме выполнившие учебный план или индивидуальный учебный план (имеющие годовые отметки по всем учебным предметам учебного плана за каждый год обучения по образовательной программе среднего общего образования не ниже удовлетворительных).

К ГИА по учебным предметам, освоение которых завершилось ранее, допускаются обучающиеся X - XI (XII) классов, имеющие годовые отметки не ниже удовлетворительных по всем учебным предметам учебного плана за предпоследний год обучения.
1.3. В настоящем Административном регламенте применяются следующие термины, определения и сокращения:

Рособрнадзор – Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки;

Государственная итоговая аттестация – государственная итоговая аттестация обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего общего образования;

ГЭК – Государственная экзаменационная комиссия Республики Адыгея – орган, создаваемый в целях организации проведения государственной итоговой аттестации в формах, определяемых Министерством образования и науки Российской Федерации. 

Уполномоченный ГЭК – уполномоченный представитель государственной экзаменационной комиссии Республики Адыгея, осуществляющий надзор за соблюдением законодательства Российской Федерации при проведении государственной итоговой аттестации в муниципальном образовании и (или) образовательном учреждении;

ЕГЭ – Единый государственный экзамен – форма государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего общего образования;

-Управление образования администрации МО «Шовгеновский район», уполномоченный орган,  осуществляющий управление в сфере образования на территории МО «Шовгеновский район»;

-ППЭ – пункт проведения единого государственного  экзамена;

-РЦОИ–региональный центр обработки информации;

-Образовательные учреждения  – образовательные учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы основного общего и среднего  общего образования, расположенные на территории МО «Шовгеновский район»

1.4. Требования к порядку предоставления государственной услуги

1.4.1. Порядок информирования о государственной функции

1.4.1.1. Сведения о месте нахождения и графике работы должностного лица по организации и проведению государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего полного общего образования, можно получить в Управлении.  Управление  расположено по адресу: Республика Адыгея, Шовгеновский район, а.Хакуринохабль, ул.Шовгенова, 13.
Адрес официального сайта: http://www.adminshovgen.ru/
Адрес электронной почты : shovg@mail.ru
График работы Управления: 

-понедельник - пятница: с 9.00 до 17.00 часов; 

-перерыв: с 13.00 до 14.00 часов; 

-суббота, воскресенье - выходные дни. 

 Дни приема документов для получения муниципальной услуги: 

-понедельник - пятница: с 9.00 до 17.00 часов; 

Справочные телефоны Управления: 

Специалист дошкольного образования: 

8 (87773) 9-29-41 телефон; 

Приемная: 

8 (87773) 9-23-68 телефон/факс. 

1.4.1.2. Информация о месте нахождения, графике работы Учреждений,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги, указана в приложении  3 к настоящему Регламенту. 
1.5. Требования к месту исполнения государственной функции

-Вход в здания должен быть оборудован вывеской с наименованием органов, учреждений, исполняющих государственную функцию.

-Помещения должны быть оборудованы соответствующими информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего исполнение государственной функции.
-Исполнение государственной функции осуществляется в рабочих кабинетах на рабочих местах должностных лиц Управления.

-Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.
-Рабочие места должностных лиц, осуществляющих исполнение государственной функции, оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать исполнение государственной функции в полном объеме.

1.6.Порядок, форма и место размещения информации о муниципальной услуге. 

1.6.1.Информация о муниципальной услуге размещается в  информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том  числе в сети Интернет на официальном сайте администрации МО «Шовгеновский район»http://www.adminshovgen.ru/, в федеральной государственной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»,  а также на информационных стендах в  здании Управления, Учреждений. 

1.6.2.На информационном стенде Управления, Учреждений,  размещается следующая информация: 

-полный текст настоящего Регламента; 

-информация о графике работы Управления, Учреждений;  справочная информация о специалистах Управления, Учреждений,  ответственных за предоставление муниципальной услуги; 

-почтовые адреса, адреса электронной почты, справочные телефоны Управления, Учреждений; 

-обязанности специалистов Управления, Учреждений, ответственных за  предоставление муниципальной услуги, при ответе на телефонные звонки,  устные и письменные обращения заявителей, установленные настоящим  Регламентом; 

-правила получения информации о порядке предоставления  муниципальной услуги, установленные настоящим Регламентом; 

-круг заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;  исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения  муниципальной услуги; 

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  установленные законодательством Российской Федерации; 

-сроки предоставления муниципальной услуги в целом и сроки  выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени  нахождения в очереди и приема документов; 

-порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

-описание конечного результата предоставления муниципальной услуги; 

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных 

лиц при предоставлении муниципальной услуги. 

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.Исполнение государственной функции осуществляется управлением образования администрации МО «Шовгеновский район» (далее – Управление) и муниципальными образовательными учреждениями. При исполнении государственной функции Управление осуществляет взаимодействие с Министерством образования и науки Республики Адыгея, Федеральной службой по надзору и контролю в сфере образования и науки;  ГБУ РА «Государственная аттестационная служба», иными юридическими и физическими лицами.

2.2.Конечным результатом исполнения государственной функции является установление соответствия качества подготовки обучающихся государственному образовательному стандарту основного общего и среднего  общего образования, подтверждаемого выдачей выпускникам IX и XI (XII) классов образовательных учреждений документов государственного образца о получении основного общего образования и среднего  общего образования.
2.3. Перечень документов, необходимых для исполнения  государственной функции:

-заявление участника государственной итоговой аттестации, в котором указываются фамилия, имя, отчество участника, пол, дата рождения, данные документа, удостоверяющего его личность, форма прохождения государственной итоговой аттестации, наименования предметов, по которым участник планирует сдавать экзамены, согласие на обработку персональных данных по форме согласно приложениям 1 и 2 к настоящему Административному регламенту. 

Сроки подачи заявления

Выбранные обучающимся учебные предметы, уровень ЕГЭ по математике, форма (формы) ГИА  указываются им в заявлении.

Заявление до 1 февраля подается в организацию, осуществляющую образовательную деятельность, в которой в которой обучающийся осваивал образовательные программы среднего общего образования, а для лиц, указанных в пункте 10 настоящего Порядка, - в организацию, осуществляющую образовательную деятельность по имеющей государственную аккредитацию образовательной программе среднего общего образования.

Для участия в ЕГЭ в феврале обучающиеся и выпускники прошлых лет подают заявление до 1 декабря.
Обучающиеся изменяют (дополняют) выбор учебного предмета (перечня учебных предметов) при наличии у них уважительных причин (болезни или иных обстоятельств, подтвержденных документально). В этом случае обучающийся подает заявление в ГЭК с указанием измененного перечня учебных предметов, по которым он планирует пройти ГИА, и причины изменения заявленного ранее перечня. Указанное заявление подается не позднее чем за две недели до начала соответствующих экзаменов.
Заявления подаются обучающимися, выпускниками прошлых лет лично на основании документа, удостоверяющего их личность, или их родителями (законными представителями) на основании документа, удостоверяющего их личность, или уполномоченными лицами на основании документа, удостоверяющего их личность, и оформленной в установленном порядке доверенности.

Обучающиеся, выпускники прошлых лет с ограниченными возможностями здоровья при подаче заявления предъявляют копию рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии, а обучающиеся, выпускники прошлых лет дети-инвалиды и инвалиды - оригинал или заверенную в установленном порядке копию справки, подтверждающей факт установления инвалидности, выданной федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы.

Выпускники прошлых лет при подаче заявления предъявляют оригиналы документов об образовании. Оригинал иностранного документа об образовании предъявляется с заверенным в установленном порядке переводом с иностранного языка.
2.4.Перечень документов, предоставляемых Управлением для исполнения государственной функции:
-сведения о количестве в муниципальном образовании участников, проходящих государственную итоговую аттестацию, в разбивке по формам проведения государственной итоговой аттестации (ЕГЭ, государственный выпускной экзамен);

-сведения о количестве и основаниях для прохождения государственной итоговой аттестации в сроки и формах установленных пунктами 2.4.2 и 2.4.3 настоящего Административного регламента;

-сведения о лицах, привлекаемых к организации и проведению государственной итоговой аттестации в различных формах на территории муниципального образования;

-сведения о готовности лиц, ответственных за проведение государственной итоговой аттестации в различных формах, на территории муниципального образования;

-списки участников, проходящих государственную итоговую аттестацию в различных формах, на территории муниципального образования;

-статистический и аналитический отчёты об организации и проведении государственной итоговой аттестации на территории муниципального образования в различных формах, утвержденных распорядительными документами Рособрнадзора.

Формы и сроки представления сведений утверждаются приказом Управлением.

2.5.Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации на бесплатной основе.
2.6. Сроки предоставления государственной функции

Сроки и продолжительность проведения ГИА
2.6.1.Для проведения ЕГЭ и ГВЭ на территории Российской Федерации и за ее пределами предусматривается единое расписание экзаменов. По каждому учебному предмету устанавливается продолжительность проведения экзаменов.
2.6.2.Для лиц, повторно допущенных в текущем году к сдаче экзаменов по соответствующим учебным предметам в случаях, предусмотренных настоящим Порядком, и выпускников прошлых лет предусматриваются дополнительные сроки проведения ГИА в формах, устанавливаемых настоящим Порядком (далее - дополнительные сроки). 

2.6.3.Для обучающихся, выпускников прошлых лет ГИА по их желанию может проводиться досрочно, но не ранее 1 февраля, в формах, устанавливаемых настоящим Порядком.
2.6.4. Расписание проведения государственной итоговой аттестации в различных формах утверждается Рособрнадзором. В расписании проведения экзаменов предусматриваются резервные дни для сдачи экзамена участниками государственной итоговой аттестации, пропустившими экзамен в основной день по уважительным причинам или подававшими апелляцию о нарушении процедуры проведения 
государственной итоговой аттестации в основной день, которая была принята и удовлетворена конфликтной комиссией.
2.7. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги
2.7.1.Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12.12.1993г.
2.7.2.Закон «Об образовании в Российской Федерации» №273-ФЗ от 29 декабря 2012г.
2.7.3.Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 26 декабря 2013г. №1400 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования» 
2.7.4. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 25 декабря 2013г. №1394 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования»
2.7.5. Решение Совета народных депутатов МО «Шовгеновский район» №241 от 29.11.2013г. «Об утверждении Положения об управлении образования администрации МО «Шовгеновский район» 
2.8.Порядок получения консультаций по процедуре исполнения государственной функции, перечень необходимых для исполнения государственной функции документов, образцы их форм, в том числе в электронном виде, а также порядок их представления и заполнения можно получить:
у ответственного должностного лица Управления  по адресу:
Управление  расположено по адресу: Республика Адыгея, Шовгеновский район, а.Хакуринохабль, ул.Шовгенова, 13.
по  электронной почте: shovg@mail.ru
по телефону Управления: 

8 (87773) 9-29-41 телефон; 

по средствам факсимильной связи 8(87773) 9-23-68 телефон/факс. 

График работы Управления: 

-понедельник -пятница: с 9.00 до 17.00 часов; 

-перерыв: с 13.00 до 14.00 часов; 

-суббота, воскресенье - выходные дни. 

 Дни приема документов для получения муниципальной услуги: 

-понедельник - пятница: с 9.00 до 17.00 часов 

2.8.1.Должностное лицо при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций обязано предоставлять достоверную и полную информацию о нормативном правовом обеспечении, условиях, порядке, формах исполнения государственной функции.

2.9. Перечень оснований для приостановления исполнения государственной функции либо для отказа в исполнении  государственной функции

2.9.1. Основанием для приостановления исполнения государственной функции является: 

-предоставление документов, оформленных ненадлежащим образом;

-наличие в представленных документах (сведениях) недостоверной или неполной информации.

2.9.2. Основанием для отказа в исполнении государственной функции является:

-отсутствие решения педагогического совета образовательного учреждения о допуске выпускника к государственной итоговой  аттестации;

-предоставление документов позже срока, установленного нормативными и распорядительными документами Рособрнадзора и Управления.

2.10.Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги. 

2.10.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

2.10.1.1.Открытость и полнота информации для заявителей о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий. 

2.10.1.2.Комфортность предоставления муниципальной услуги. 

2.10.1.3.Отсутствие избыточных административных действий. 

2.10.1.4.Короткое время ожидания муниципальной услуги. 

2.10.1.5.Удобный график приема заявителей. 

2.11.Показателями качества муниципальной услуги являются: 

2.11.1.Точное соблюдение требований законодательства при предоставлении муниципальной услуги. 

2.11.2.Достоверность, полнота и своевременность предоставляемой информации. 

2.11.3.Высокая культура обслуживания заявителей. 

2.11.4.Строгое соблюдение последовательности административных процедур, установленных настоящим Регламентом. 

2.11.5.Отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц. 

3. Состав, последовательность, сроки выполнения административных процедур
3.1. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:
-разработка нормативной правовой базы и инструктивно-методических рекомендаций по проведению государственной итоговой аттестации;

-организация информирования и консультирования участников государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего общего образования и их родителей (законных представителей);

-организация и проведение государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего  общего образования.

3.2. Разработка нормативной правовой базы и инструктивно-методических рекомендаций по проведению государственной итоговой  аттестации

Основанием начала административной процедуры по разработке нормативной правовой базы и инструктивно-методических рекомендаций по проведению государственной итоговой аттестации являются:

-поступление федерального нормативного акта, предписывающего издание соответствующего нормативного правового документа регионального уровня;

-наступление сроков мероприятий, находящихся в компетенции Управления и требующих издания соответствующих нормативных правовых актов и методических рекомендаций в соответствии со схемой проведения государственной итоговой аттестации в текущем году, утвержденной Рособрнадзором.

К правовым актам, регламентирующим проведение государственной итоговой аттестации на территории МО «Шовгеновский район» относятся правовые акты Министерства образования и науки РА, правовые документы Управления.

Должностные лица Управления, ответственные за проведение государственной итоговой аттестации, ежегодно до 1 февраля осуществляют разработку приказов, писем, положений  регламента, инструкций, методических рекомендаций, требований по порядку проведения государственной   итоговой  аттестации на территории МО «Шовгеновский район»  

После подписания документы направляются по электронной почте, средствами почтовой связи в подведомственные учреждения, размещаются на официальном сайте Управления.
Результатом административной процедуры является принятие правовых документов, регламентирующих проведение государственной итоговой аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего общего образования.

3.3. Организация информирования и консультирования участников государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего общего образования и их родителей (законных представителей)

3.3.1.Информирование и консультирование по вопросам проведения государственной аттестации проводится в соответствии с разделом 2 настоящего Административного регламента.

3.3.2.Консультации проводятся по мере необходимости в течение учебного года по следующим вопросам:

-о расписании государственной  аттестации;

-о порядке проведения государственной  аттестации;

-о нормативных правовых документах по подготовке и проведению государственной итоговой аттестации;

-о формах и сроках проведения государственной аттестации;

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

-о работе предметных и конфликтных комиссий в период проведения государственной итоговой аттестации обучающихся.

3.3.3.Основными требованиями при информировании и консультировании являются компетентность, чёткость в изложении материала, полнота консультирования.

3.3.4.Информация и консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств почтовой связи, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, телефонной связи, электронной почты).

3.3.5.Информация об условиях проведения на территории МО «Шовгеновский район» государственной итоговой аттестации в различных формах направляется в адрес руководителей образовательных учреждений по мере принятия федеральных и республиканских правовых документов, регулирующих организацию и проведение государственной итоговой аттестации.

3.3.6.Ознакомление выпускников с необходимыми документами, определяющими порядок проведения государственной итоговой аттестации в различных формах, с демонстрационными версиями контрольных измерительных материалов, бланками ЕГЭ и иной информацией, связанной с процедурами проведения государственной итоговой аттестации в различных формах и использованием её результатов, осуществляется администрациями образовательных учреждений.
3.3.7.Информационные материалы о порядке, сроках прохождения государственной   итоговой  аттестации, об установленных формах документов можно получить в Управлении, Учреждениях.
3.4.Организация и проведение государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего  общего образования

3.4.1. В рамках исполнения административной процедуры по организации и проведению государственной  итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего общего образования Управление образования, организации, осуществляющие образовательную деятельность:
-направляют своих работников для работы в качестве руководителей и организаторов ППЭ, членов ГЭК, предметных комиссий, конфликтной комиссии, технических специалистов и ассистентов для лиц, указанных в пункте 37 настоящего Порядка;

-вносят сведения в федеральную информационную систему и региональные информационные системы в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации; 

-под роспись информируют обучающихся и их родителей (законных представителей), выпускников прошлых лет о сроках, местах и порядке подачи заявлений на прохождение ГИА, в том числе в форме ЕГЭ, о месте и сроках проведения ГИА, о порядке проведения ГИА, в том числе об основаниях для удаления с экзамена, изменения или аннулирования результатов ГИА, о ведении во время экзамена в ППЭ и аудиториях видеозаписи, о порядке подачи и рассмотрения апелляций, о времени и месте ознакомления с результатами ГИА, а также о результатах ГИА, полученных обучающимся, выпускником прошлых лет.

-организуют информирование обучающихся и их родителей (законных представителей), выпускников прошлых лет по вопросам организации и проведения ГИА  путем взаимодействия со средствами массовой информации, организации работы телефонов "горячей линии" 

 -в целях информирования граждан о порядке проведения ГИА в средствах массовой информации, на официальных сайтах Управления образования, образовательных организаций публикуется следующая информация:

о сроках и местах регистрации для участия в написании итогового сочинения (для выпускников прошлых лет, обучающихся по образовательным программам среднего профессионального образования, а также обучающихся, получающих среднее общее образование в иностранных образовательных организациях) - не позднее чем за два месяца до дня проведения итогового сочинения (изложения);
о сроках и местах подачи заявлений на сдачу ГИА, местах регистрации на сдачу ЕГЭ (для выпускников прошлых лет, обучающихся по образовательным программам среднего профессионального образования, а также обучающихся, получающих среднее общее образование в иностранных образовательных организациях) - не позднее чем за два месяца до завершения срока подачи заявления;
о сроках проведения итогового сочинения (изложения), ГИА - не позднее чем за месяц до завершения срока подачи заявления;
о сроках, местах и порядке подачи и рассмотрения апелляций - не позднее чем за месяц до начала экзаменов;

о сроках, местах и порядке информирования о результатах итогового сочинения (изложения), ГИА - не позднее чем за месяц до дня проведения итогового сочинения (изложения), начала экзаменов.
4.Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции. 4.1.Должностные лица Управления несут персональную ответственность за полноту и качество исполнения государственной функции, за соблюдение и исполнение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции.

4.2.Дисциплинарная ответственность должностных лиц Управления закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

4.3. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции осуществляется начальником Управления.

4.4. Текущий контроль исполнения государственной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей государственной функции, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица.

4.5.Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании приказов Управления.

4.6.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Управление  обращений граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.7. Контроль за исполнением Управлением  государственной функции осуществляется курирующим вопросы образования заместителем главы администрации МО «Шовгеновский район»
5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принятых при исполнении государственной функции

5.1. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента, участники государственной итоговой аттестации, их родители (законные представители), заинтересованные лица имеют право обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке в Управление; администрацию МО «Шовгеновский район»,  прокуратуру.
5.2.Заинтересованное лицо вправе обратиться с обращением (жалобой) лично или направить его по почте.

5.3.Личный прием должностными лицами Управления проводится по предварительной записи.

5.4.В письменном обращении (жалобе) указываются:

-наименование государственного органа, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

-фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

-полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

-почтовый адрес;

-суть жалобы;

-личная подпись заявителя и дата.

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

5.6.Письменная   жалоба       рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

5.7.В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

5.8. В период проведения государственной итоговой аттестации, в случае возникновения спорных вопросов при оценке экзаменационных работ участники государственной итоговой аттестации и их родители (законные представители) имеют право подать апелляции в Конфликтную комиссию:
-о нарушении установленного порядка проведения государственной итоговой аттестации – в день экзамена после работ до выхода из ППЭ;

-о несогласии с выставленными баллами (отметками) по работам, выполненным при проведении государственной итоговой аттестации, – в течение двух календарных дней после официального объявления результатов экзамена и ознакомления с ними.

5.9. Конфликтной комиссией не принимаются апелляции по вопросам содержания и структуры контрольных измерительных материалов и вопросам, связанным с нарушением участником государственной итоговой аттестации инструкции по проведению государственной итоговой  аттестации или «Правил заполнения бланков ЕГЭ».

5.10. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе исполнения государственной функции, повлекшее за собой жалобу заинтересованного лица.

5.11.Действия или бездействия должностных лиц по ненадлежащему исполнению государственной функции участники государственной итоговой аттестации, их родители (законные представители), заинтересованные лица имеют право обжаловать в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

                                                                                                         Приложение 1

к Административному регламенту по 
исполнению государственной функции 
«Организация и проведение государственной 
итоговой аттестации обучающихся, освоивших
 основные общеобразовательные программы 

основного общего и среднего общего образования»
     Директору_____________________________________________

(наименование образовательной организации)

   ______________________________________________________________________

(ФИО)
Заявление
на участие в ЕГЭ выпускника текущего года
	Я,
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(фамилия)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(имя)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	,


                                                                                                                                                 (отчество)

Документ, удостоверяющий личность:  _____________________серия__________№_______________________

Выдан ____________________________________________"____"_______________________________________г.

Дата рождения "____"__________19_____года, проживающий по адресу: почтовый индекс _________________,

Город, район____________________________________________________________________________________,

улица________________________________________дом_______________, кв .____________________________,

телефон_________________________________/_______________________________________________________,

                                              (домашний)                                                                                                                (мобильный)

являюсь

(отметить нужное  знаком "x")

	
	- обучающимся XI/XII) "___" класса 


            (нужное подчеркнуть)        (литера класса)

	
	- экстерном 


Прошу включить меня в число участников ЕГЭ 20___года в период прохождения государственной итоговой аттестации на территории _________________________________________________________________________

                 (муниципальный район/городской округ)

по обязательным предметам:  русскому языку и математике,  а также

	по следующим предметам

(отметить нужный предмет знаком "x")


	Физика

Химия

Информатика и ИКТ

Биология

История


	География

Обществознание

Английский язык

Немецкий язык

Французский язык


	Испанский язык

Литература




С порядком проведения единого государственного экзамена ознакомлен ________________"___" ______20___г.

                                                                                                           (подпись)

Согласен на обработку персональных данных с целью формирования и ведения информационной системы обеспечения единого государственного экзамена.

_____________________________________________________ /_____________________________

                     (Фамилия, имя, отчество участника ЕГЭ)                                                                    (подпись)
Заявление принял

_____________________________________________/_____________________________/  ____________________



(должность)


(ФИО)



(подпись)

	Дата «___» __________20__ г.
	Регистрационный номер
	
	
	
	


                                                                                                                       Директору_________________________________________

(наименование образовательной организации)

_________________________________________________________________

(ФИО)

Заявление
на участие в ЕГЭ лица, получившего на государственной итоговой аттестации неудовлетворительные результаты по обязательным предметам (русскому языку и/или математике) в предыдущие годы
	Я,
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(фамилия)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(имя)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	,


                                                                                                                                                 (отчество)

Документ, удостоверяющий личность:  ______________________серия__________№_______________________

Выдан ____________________________________________"____"_______________________________________г.

Дата рождения "____"____________19_____года, проживающий по адресу: почтовый индекс _______________,

город, район____________________________________________________________________________________,

улица________________________________________дом_______________, кв .____________________________,

телефон_________________________________/_______________________________________________________,

                                              (домашний)                                                                                                                (мобильный)

Прошу включить меня в число участников ЕГЭ 20___года в период прохождения государственной итоговой аттестации на территории  _________________________________________________________________________

(муниципальный район/городской округ)

	по следующим предметам

(отметить нужный предмет знаком "x")


	Русский язык

Математика

Физика

Химия

Информатика и ИКТ


	Биология

История

География

Обществознание

Английский язык


	Немецкий язык

Французский язык

Испанский язык

Литература




С порядком проведения единого государственного экзамена ознакомлен ________________"___" ______20___г.

                                                                                                           (подпись)

Согласен на обработку персональных данных с целью формирования и ведения информационной системы обеспечения единого государственного экзамена.

_____________________________________________________ /_____________________________

                     (Фамилия, имя, отчество участника ЕГЭ)                                                                    (подпись)
Заявление принял

__________________________________________/_____________________________/  _______________________



(должность)


(ФИО)



(подпись)

	Дата «___» __________20__ г.
	Регистрационный номер
	
	
	
	


Руководителю органа управления образованием 

_____________________________________________

(наименование муниципального района (городского округа)  )

_______________________________________________________________________

                                           (ФИО)

Заявление
на участие в ЕГЭ выпускника прошлых лет; гражданина, имеющего среднее общее образование, полученное в образовательной организации  иностранного государства (подчеркнуть категорию участника)

	Я,
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(фамилия)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(имя)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	,


                                                                                                                                                 (отчество)

	Имею гражданство
	
	Российской Федерации
	
	стран СНГ
	
	другого государства


(отметить нужный пункт знаком "x")
Документ, удостоверяющий личность:  ______________________серия__________№_______________________

Выдан ____________________________________________"____"_______________________________________г.

Дата рождения "____"__________19_____года, проживающий по адресу: почтовый индекс _________________,

Город, район____________________________________________________________________________________,

улица_____________________________________дом_______________, кв ._______________________________,

телефон___________________________________/_____________________________________________________,

                                              (домашний)                                                                                                                (мобильный)

Окончил в __________году образовательную организацию _____________________________________________

________________________________________________________________________________________________

(полное наименование образовательной организации)

Имею документ об образовании____________________________________________________________________

серия_____________________________, номер ________________________________, выдан "____"__________г.

	подтверждающий получение

(отметить нужный пункт знаком "x")
	
	среднего общего образования
	
	начального профессионального образования
	
	среднего профессионального образования

	
	
	
	
	
	
	


Прошу включить меня в число участников ЕГЭ 20___года на территории Республики Адыгея
	по следующим предметам

(отметить нужный предмет знаком "x")


	Русский язык

Математика

Физика

Химия

Информатика и ИКТ


	Биология

История

География

Обществознание

Английский язык


	Немецкий язык

Французский язык

Испанский язык

Литература




С порядком проведения единого государственного экзамена ознакомлен ________________"___" ______20___г.

                                                                                                           (подпись)

Согласен на обработку персональных данных с целью формирования и ведения информационной системы обеспечения единого государственного экзамена.

_____________________________________________________ /_____________________________

                     (Фамилия, имя, отчество участника ЕГЭ)                                                                    (подпись)
Заявление принял

_____________________________________________/_____________________________/  ____________________



(должность)


(ФИО)



(подпись)

	Дата «___» __________20__ г.
	Регистрационный номер
	
	
	
	


К заявлению прилагаются: копия документа удостоверяющего личность; копия документа об образовании

Председателю приемной комиссии 

_____________________________________________

(наименование образовательной организации высшего (среднего) профессионального) образования

_______________________________________________________________________

                                           (ФИО)

Заявление
на участие в ЕГЭ выпускника прошлых лет; выпускника образовательной организации среднего профессионального образования; гражданина, имеющего среднее общее образование, полученное в образовательной организации  иностранного государства (подчеркнуть категорию участника)

	Я,
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(фамилия)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(имя)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	,


                                                                                                                                                 (отчество)

	Имею гражданство
	
	Российской Федерации
	
	стран СНГ
	
	другого государства


(отметить нужный пункт знаком "x")
Документ, удостоверяющий личность:  ______________________серия__________№_______________________

Выдан ____________________________________________"____"_______________________________________г.

Дата рождения "____"__________19_____года, проживающий по адресу: почтовый индекс _________________,

Город, район____________________________________________________________________________________,

улица_____________________________________дом_______________, кв ._______________________________,

телефон___________________________________/_____________________________________________________,

                                              (домашний)                                                                                                                (мобильный)

Окончил в __________году образовательную организацию _____________________________________________

________________________________________________________________________________________________

(полное наименование образовательной организации)

Имею документ об образовании____________________________________________________________________

серия_____________________________, номер ________________________________, выдан "____"__________г.

	подтверждающий получение

(отметить нужный пункт знаком "x")
	
	среднего общего образования
	
	начального профессионального образования
	
	среднего профессионального образования

	
	
	
	
	
	
	


Прошу включить меня в число участников ЕГЭ 20___года на территории Республики Адыгея
	по следующим предметам

(отметить нужный предмет знаком "x")


	Русский язык

Математика

Физика

Химия

Информатика и ИКТ


	Биология

История

География

Обществознание

Английский язык


	Немецкий язык

Французский язык

Испанский язык

Литература




С порядком проведения единого государственного экзамена ознакомлен ________________"___" ______20___г.

                                                                                                           (подпись)
Согласен на обработку персональных данных с целью формирования и ведения информационной системы обеспечения единого государственного экзамена.

_____________________________________________________ /_____________________________

                     (Фамилия, имя, отчество участника ЕГЭ)                                                                    (подпись)
Заявление принял

_____________________________________________/_____________________________/  ____________________



(должность)


(ФИО)



(подпись)

	Дата «___» __________20__ г.
	Регистрационный номер
	
	
	
	


К заявлению прилагаются: копия документа удостоверяющего личность; копия документа об образовании, документ, подтверждающий невозможность участвовать в ЕГЭ в период проведения государственной итоговой аттестации

	
	


            Приложение 2

к Административному регламенту по исполнению
 государственной функции «Организация и проведение
 государственной итоговой аттестации 
обучающихся, освоивших основные
 общеобразовательные программы основного
 общего и среднего общего образования»  
Блок-схема

по исполнению государственной функции «Организация и проведение государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего общего образования»

	
	

	
	

	



Приложение 3
к Административному регламенту по исполнению 
государственной функции «Организация и проведение 
государственной итоговой аттестации
 обучающихся, освоивших основные 
общеобразовательные программы основного
 общего и среднего общего образования»  
Сведения об Учреждениях

	Полное наименование учреждения
	Юридический адрес
	Ф.И.О.  руководителя, специалиста
	телефон

	
	
	
	рабочий


	мобильный

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Хакуринохабльская средняя общеобразовательная школа №1 имени Д.А. Ашхамафа» аула Хакуринохабль Шовгеновского района
	385440, Республика Адыгея, Шовгеновский район, аул Хакуринохабль, ул. Краснооктябрская, 102

	Киков Алий Шабанович – директор

Меретуков Аскер Гумерович – зам. дир. по УВР, 


	 9-21-63
	8-928-668-95-39
8-962-763-86-52

8-918-220-14-50

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №2» х. Дукмасов
	Республика Адыгея, Шовгеновский район, х. Дукмасов


	Куваев Абдулах Амедович- директор

Краморенко Ирина Васильевна – зам.дир.


	-
	8-918-426-04-72
 8-918-222-31-88

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №3» аула Джерокай Шовгеновского района
	385461, Республика Адыгея, Шовгеновский район аул Джерокай, ул. Краснооктябрская, 45-б 


	Ситимова Джансинор Аюбовна – директор

Бгуашев Батмирза Туркубиевна – зам. дир. по УВР


	9-35-60


	8-988-477-35-65
8-988-474-68-58

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Мамхегская средняя общеобразовательная школа №4 им Х.Б. Андрухаева» 
	385440, Республика Адыгея, Шовгеновский район а. Мамхег, ул. 50-летия ВЛКСМ, 35 

 
	Татижев Аскарбий Каральбиевич – директор

Аташукова Светлана Рамазановна – зам. дир. по УВР


	9-22-92
	8-928-668-66-14
8-918-221-91-40


	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №5» п. Зарево
	385445, Республика Адыгея Шовгеновский район, п. Зарево ул. Пролетарская, 1 

 
	Головченко Антонина Николаевна – директор

Холоднякова Валентина Ивановна – зам. дир. по УВР, 

Вирская Ирина Петровна – зам. дир. по ВР


	9-41-57
	8-918-223-57-42

 8-918-228-85-01

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Хатажукаевская средняя общеобразовательная школа №6 имени Ахмеда Хаткова» а. Пшичо Шовгеновского района
	385453, Республика Адыгея, Шовгеновский район, аул. Пшичо, ул. Ленина, 2


	Кубашичев Азамат Калубатович – директор

Даурова Нафисет Аскарбиевна – зам. дир. по УВР,


	9-31-68
	8-906-438-30-65

8-909-470-69-83



	Муниципальное  бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №8», х. Чернышева, Шовгеновского района, Республики Адыгея 
	385446, Республика Адыгея, Шовгеновский район, х.Чернышев, пер.Школьный, 3 


	Потешкина Галина Александровна, директор 

Пафова Зурет Нурбиевна,

 заместитель директора по учебно-воспитательной работы


	9-41-90
	8-918-221-92-95 

8-918-980-90-57 



	 Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Краснобашненская средняя общеобразовательная школа №9» х. Тихонов
	Республика Адыгея, Шовгеновский район, хутор Тихонов ул. Советская 69 
	Бахурцов Брий Иванович- директор

Юсупов Мурат Анварович - зам.дир. по УВР


	-
	8-918-469-45-49

8-918-921-23-74

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Основная  общеобразовательная школа №10»  а. Хатажукай
	385465 а. Хатажукай , ул. М. Шовгенова,7 


	Ширинова Лариса Нурбиевна – зам. дир. по УВР
	-
	8-918-221-81-31

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №11» а. Пшизов, Шовгеновского района, Республики Адыгея
	352444, Республика Адыгея, Шовгеновский район, а. Пшизов ул. Школьная, 22 


	Дзеукожев Нальбий Яхьявич – директор

Биштова Нафисет Абдулаховна – зам. дир. по УВР


	9-33-46
	8-918-420-95-25

8-918-921-63-43



	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №12» х. Мамацев
	385447, Республика Адыгея, Шовгеновский район, х. Мамацев, пер. Школьный, 2  
	Хапачева Ирина Масхудовна – директор

Девер Елена Алексеевна – зам. дир. по УВР


	-
	 8-928-246-85-33

 8-928-471-54-42



	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №13» х. Михайлов
	385450 Республика Адыгея, Шовгеновский район, х. Михайлов, ул. Красноармейская, 16
	Синякова Наталья Ивановна – директор

Чехлатая Надежда Николаевна – зам. дир. по УВР
	-
	8-918-425-31-70

8-918-926-07-58


Выдача свидетельств о прохождении государственной итоговой аттестации








Организация информирования и консультирования участников государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего и среднего общего образования и их родителей (законных представителей);








Разработка нормативной правовой базы и инструктивно-методических рекомендаций по проведению государственной итоговой аттестации











Сбор данных в соответствии с утвержденным  форматом








Организация и проведение государственной итоговой аттестации 











� Согласно Федеральному закону от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных" (с последующими изменениями)











� Согласно Федеральному закону от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных" (с последующими изменениями)


� Согласно Федеральному закону от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных" (с последующими изменениями)


� Согласно Федеральному закону от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных" (с последующими изменениями)





