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РЕГЛАМЕНТ 
услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итого-
вой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного 

общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого госу-
дарственного экзамена, а также информации из базы данных Удмуртской Республи-
ки об участниках единого государственного экзамена и о результатах единого госу-

дарственного экзамена»,  
оказываемой МБОУ СОШ №1 

 
 
 

1. Общие положения 
Административный регламент   муниципальной услуги «Предоставление информа-

ции о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоив-
ших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образо-
вания, в том числе в форме единого государственного экзамена, а также информации из 
базы данных Удмуртской Республики об участниках единого государственного экзамена и 
о результатах единого государственного экзамена» (далее – Регламент) разработан в целях 
повышения качества и доступности результатов исполнения  государственной  услуги по 
организации предоставления информации о порядке проведения государственной (итого-
вой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего 
и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного 
экзамена. 

 Муниципальная  услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – 
Заявители). 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1 Наименование муниципальной  услуги 

        Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) атте-
стации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и сред-
него (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экза-
мена, а также информации из базы данных Удмуртской Республики об участниках едино-
го государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена (далее – 
муниципальная  услуга). 

2.2 Наименование органа муниципальной власти, предоставляющего муници-
пальную  услугу 

Муниципальную услугу предоставляет МБОУ СОШ 1 
Почтовый адрес: 427760, Удмуртская Республика, г. Можга, ул. Короленко, 50 
График работы: понедельник- суббота с 8.00 до 20.00 
Телефон: 8(34139)30369, 8(34139)30397, 8(34139)32914 
Тел/факс:  - 
Адрес электронной почты:  scool1kor50@mail.ru 
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги 

mailto:scool1kor50@mail.ru
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Результатом предоставления муниципальной услуги  является обеспечение заявите-
ля имеющейся информацией  о порядке проведения государственной (итоговой) аттеста-
ции обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего 
(полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а 
именно: 

- о порядке и сроках проведения государственного выпускного экзамена; 
- о порядке и сроках проведения ГИА-9; 
- о порядке и сроках проведения ЕГЭ;  
- о проведении государственной (итоговой) аттестации  для лиц с ограниченными 

возможностями здоровья; 
- о правилах заполнения  бланков регистрации и бланков ответов ЕГЭ; 
- о правилах  проверки экзаменационных работ; 
- о порядке ознакомления с результатами  ЕГЭ; 
- о порядке подачи и рассмотрения  апелляции; 
- о порядке выдачи свидетельств ЕГЭ.  
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги 
Срок предоставления муниципальной услуги заявителю не должен превышать 30 

дней с момента регистрации письменного заявления или получения заявления по элек-
тронной почте. 

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
       Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

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

(со всеми изменениями); 
- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информаци-

онных технологиях и о защите информации»;   
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 478 

«О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по во-
просам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного само-
управления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»; 

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 апре-
ля 2009 г. № 133 «Об утверждении Порядка формирования и ведения федеральных баз 
данных и баз данных субъектов Российской Федерации об участниках единого государ-
ственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена, обеспечения их 
взаимодействия и доступа к содержащейся в них информации» (зарегистрирован Мини-
стерством юстиции Российской Федерации 29 июня 2009 г., № 14147); 

 - Положением о формах и порядке проведения государственной (итоговой) атте-
стации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего 
(полного) общего образования, утвержденным приказом Министерства образования и 
науки Российской Федерации от 28 ноября 2008 г. № 362 (зарегистрирован Министер-
ством юстиции Российской Федерации 13 января 2009 г., регистрационный № 13065) с 
изменениями; 

- Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) 
классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации, утвержденным прика-
зом Министерства образования и науки Российской Федерации от 3 декабря 1999 г. № 
1075 (зарегистрирован  Министерством юстиции Российской Федерации 17 февраля 2000 
г., регистрационный № 2114) с изменениями; 

- Порядком проведения единого государственного экзамена, утвержденным прика-
зом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 февраля 2009 г. № 
57 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 26 марта 2009 г., 
регистрационный № 13600) с изменениями; 
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- Порядком проведения государственного выпускного экзамена, утвержденным при-
казом Министерства образования и науки Российской Федерации от 03 марта 2009 г. № 70 
(зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 07 апреля 2009 г., ре-
гистрационный № 13691); 

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями). 

 
2.6 Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными 

или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги 

При письменном обращении заявителя за предоставлением государственной услуги, 
а также посредством электронной почты, необходимо заполнить заявление, образец кото-
рого приведен в приложении 1 данного Регламента. 
 

2.7 Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для оказания государ-
ственной услуги, являются: 

2.7.1..Отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, почтового адреса по 
которому должен быть направлен ответ. 

2.7.2 Невозможность прочтения текста письменного обращения, о чем в течение 7 
дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

2.7.3..При наличии в письменном обращении сведений о подготавливаемом, совер-
шаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливаю-
щем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государ-
ственный орган в соответствии с его компетенцией. 

 
2.8 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги, являются: 

• содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию; 
• запрашиваемая информация не относится к вопросам о порядке проведения государ-

ственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные програм-
мы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме 
единого государственного экзамена; 

• запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа; 
• запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю; 
• в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых государственным орга-

ном, органом местного самоуправления, проведении анализа деятельности государ-
ственного органа, его территориальных органов, органа местного самоуправления ли-
бо подведомственных организаций или проведении иной аналитической работы, 
непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя ин-
формацией. 

 
2.9 Муниципальная  услуга оказывается бесплатно. 
 
2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об оказании 

муниципальной услуги и при получении результата оказания муниципальной услу-
ги 

При нахождении заявителя в учреждении максимальный срок ожидания в очереди 
при подаче запроса не должен превышать 20 мин. 
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2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги 

Регистрация письменных обращений поданных заявителем лично, а также посту-
пивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обраще-
ний.  

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных проце-

дур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
процедур в электронной форме 

Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные 
процедуры: 

3.1 Прием и регистрация заявления о предоставлении информации   о порядке про-
ведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образователь-
ные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе 
в форме единого государственного экзамена. 

Основанием для начала административного действия является личное обращение за-
явителя в учреждение или получение письма-запроса по почте, а также по электронной 
почте через интернет. 

Ответственным за выполнение административного действия является сотрудник   
учреждения, ответственный за ведение делопроизводства.  

3.2,,Проверка наличия в заявлении всех необходимых данных о заявителе (текст за-
явления должен быть написан разборчиво, указаны фамилия, имя, отчество (последнее 
при наличии), адрес, место жительства, контактный телефон). 

3.3   Внесение в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в 
соответствии с правилом ведения книги учета документов: 

- порядковый номер записи; 
- дату приема заявления; 
- данные о заявителе; 
- цель обращения. 
3.4.. Проставление  регистрационного штампа, в  котором  указывается входящий 

номер, дата поступления запроса. 
  
3.5 Экспертиза  документов и подготовка информации  о порядке проведения госу-

дарственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные програм-
мы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме еди-
ного государственного экзамена. 

Основанием для начала административного действия является регистрация заявле-
ния. 

3.6 По окончании рассмотрения документов заявителю предоставляется ответ со-
держащий:  
• имеющуюся информацию о порядке проведения государственной (итоговой) аттеста-

ции обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и сред-
него (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного 
экзамена.  

• уведомление об отказе в  предоставлении муниципальной услуги (в соответствии с 
указанным в пункте 2.8. перечнем    оснований для отказа в предоставлении государ-
ственной услуги). 

Ответ направляется заявителю почтой или электронной почтой. В случае личного 
получения, непосредственно в МБОУ СОШ № 1,  заявитель расписывается в получении и 
указывает дату получения. 
 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
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Текущий  контроль за соблюдением последовательности и своевременности дей-
ствий в рамках административных процедур, определенных Регламентом, осуществляется 
директом МБОУ СОШ №___. 

Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную ответствен-
ность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки документов, правильность и 
своевременность внесения записей в книги учета входящих и исходящих документов. 

Специалист, ответственный за предоставление услуги, несет персональную ответ-
ственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, 
установленных Регламентом. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регла-
ментах в соответствии с требованиями законодательства. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и ис-
полнения специалистами положений Регламента, иных локальных актов. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления  услуги включает в себя проведе-
ние проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, приня-
тие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на ре-
шения, действия (бездействия) должностных лиц. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заяви-
телей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с за-
конодательством Российской Федерации. 

 
5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений,  

принятых при исполнении муниципальной услуги  
Заявители вправе  обжаловать действия (бездействия) должностных лиц МБОУ СОШ 

№ 1 и решения, принятые в ходе предоставления услуги, в досудебном порядке. 
Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заяв-

ление (претензию, жалобу) в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица. 
Заявление (претензия, жалоба)   подается   в   письменной   форме   и   должно содер-

жать: 
• при подаче физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) 

физического лица, почтовый адрес по которому должен быть отправлен ответ; при 
подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи; при по-
даче обращения физическим лицом от имени юридического лица фамилию, имя, отчества 
физического лица, а также наименование и адрес юридического лица;  

• наименование государственного органа, учреждения и (или) структурного подразделе-
ния и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) спе-
циалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалу-
ется; 

• суть обжалуемого действия (бездействия), решения; 
• личную подпись и дату. 

К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в 
обращении информацию. 

Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (за-
местителем руководителя) юридического лица. 

По результатам рассмотрения заявления принимается решение об 
удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения. 

Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации 
письменного обращения. 

В случае, если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения об-
ращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении   срока  рассмот-
рения   заявления   автор   обращения  уведомляется письменно с указанием причин про-
дления. 



6 
 

Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях: 
• отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по кото-

рому должен быть направлен ответ; 
• отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в 

чем выразилось, кем принято); 
• если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую зако-
нодательством тайну; 

• если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

• если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно дава-
лись письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и 
при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть 
принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении пере-
писки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и бо-
лее ранние обращения направлялись в одно и то же учреждение или одному и тому же 
должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего об-
ращение. 

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется 
заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения. В случае если текст письменного 
заявления не поддается прочтению, письменный ответ направляется заявителю не позднее 
7 дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

В   случае   подтверждения   в   ходе   проведения  проверок   фактов, изложенных в 
жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц, ответственных за выпол-
нение административного действия,  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставле-
ния услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности в соответствии с 
действующим законодательством. 

Заявители вправе  обжаловать действия (бездействия) должностных лиц МБОУ СОШ 
№ 1 и  решения, принятые в ходе предоставления услуги, в судебном порядке в соответствии 
с действующим законодательством Российской Федерации. 
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Приложение  1 

  
   

Директору МБОУ СОШ №                                                                          
      ______________________________________ 

                               (Ф.И.О. ) 
 
_______________________________________                
Ф.И.О. заявителя 
Контактный телефон_____________ 

 
 
    
                                                      заявление 
 

Прошу предоставить следующую информацию о порядке проведения государствен-
ной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основ-
ного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого госу-
дарственного экзамена, а также информации из базы данных Удмуртской Республики об 
участниках единого государственного экзамена и о результатах единого государственного 
экзамена 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________ 
  
 
Информация  необходима для 
______________________________________________________ 
 
Дата заполнения                                                                                                                Подпись 
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Приложение 2 

  
 
 

Блок-схема  
прохождения административных процедур при оказании  

муниципальной услуги 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Прием, регистрация заявления 

Предоставление заявителю  
результата оказания  

муниципальной услуги 

Письменное уведомление, со-
держащее запрашиваемые све-

дения 

 

Проверка наличия в заявлении всех необходи-
мых данных о заявителе 

Внесение сотрудником МБОУ СОШ №___  в 
книгу учета входящих документов записи о при-

еме документов 

Проставление регистрационного штампа на за-
явлении 

Экспертиза документов и подготовка информа-
ции 

Письменное уведомление об  
отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги 


	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
	2.1 Наименование муниципальной  услуги

