
 

                      Приложение                                          

к постановлению   администрации               

Почепского района                     

   от 04.04. 2022    №  469     

  
   

Административный регламент  

  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о 

порядке проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам основного общего и среднего общего 

образования, в том числе в форме единого государственного экзамена, а 

также информации из региональной информационной системы обеспечения 

проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших 

образовательные программы основного общего и среднего общего 

образования»  

  

1. Общие положения  

 

Административный регламент муниципальной  услуги 

«Предоставление информации о порядке проведения государственной 

итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и 

среднего общего образования, в том числе в форме единого государственного 

экзамена, а также информации из региональной информационной системы 

обеспечения проведения государственной итоговой аттестации 

обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и 

среднего общего образования» (далее – Административный регламент) 

разработан в целях повышения качества и доступности результатов 

исполнения  муниципальной  услуги по организации предоставления 

информации о порядке проведения государственной итоговой аттестации 

обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и 

среднего общего образования.  

 Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим 

лицам (далее – заявители).  

  

                          2. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

 

                   2.1. Наименование муниципальной услуги  

         

        Муниципальная услуга «Предоставление информации о порядке 

проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам основного общего и среднего общего образования, в том числе в 



2  
  

форме единого государственного экзамена, а также информации из 

региональной информационной системы обеспечения проведения 

государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших 

образовательные программы основного общего и среднего общего 

образования»   (далее – муниципальная услуга).  

                     

                             2.2.    Описание заявителей 

 

 2.1.1. Заявителями на предоставление государственной услуги (далее – 

заявители) являются: 

- при получении информации о порядке проведения государственной 

итоговой аттестации обучающихся по образовательным программам 

основного общего и среднего общего образования, в том числе в форме 

единого государственного экзамена – физические и юридические лица; 

- при получении информации из региональной информационной системы 

обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся 

об участниках единого государственного экзамена и о результатах  единого 

государственного экзамена – участники единого государственного экзамена и 

их родители (законные представители). 

 

2.3. Наименование органа местного самоуправления, 

осуществляющего управление в сфере образования, предоставляющего 

муниципальную услугу  

 

  Муниципальную услугу предоставляет отдел  образования 

администрации  Почепского района  (далее – Отдел).  

Почтовый адрес:  243400  Брянская  область., г. Почеп, пл. Октябрьская 3 

График работы: с понедельника по четверг с 8.30 до 17.45, обед с 13.00 

до 14.00; пятница с 8.30  до  16.30, обед с 13.00 до 14.00.  

Телефон: (848345)   31976  

Тел/факс: ( 848345)  31976    

Адрес электронной почты:  po4ep.otd@yandex.ru 

 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги  

 

 Результатом предоставления муниципальной услуги является 

обеспечение заявителя имеющейся информацией  о порядке проведения 

государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших 
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образовательные программы основного общего и среднего общего 

образования, а именно:  

- о сроках и местах регистрации для участия в написании итогового 

сочинения (изложения);  

- о сроках проведения итогового сочинения (изложения);  

- о сроках, местах и порядке информирования о результатах итогового 

сочинения (изложения);  

- о сроках и местах подачи заявлений на сдачу государственной 

итоговой аттестации;  

- о сроках и местах регистрации для участия в  итоговом собеседовании 

по русскому языку; 

- о формах проведения государственной итоговой аттестации  

обучающихся, освоивших образовательные программы основного 

общего и  среднего общего образования, в том числе обучающихся с 

ограниченными возможностями здоровья, обучающихся детей- 

инвалидов;  

- о порядке и сроках проведения основного государственного 

экзамена (далее – ОГЭ);  

- о порядке и сроках проведения единого государственного 

экзамена (далее – ЕГЭ);   

- о порядке и сроках проведения государственного выпускного 

экзамена (далее – ГВЭ);   

- о правилах заполнения  бланков регистрации и бланков ответов 

ОГЭ, ЕГЭ, ГВЭ;  

- о сроках  проверки экзаменационных работ;  

- о порядке ознакомления с результатами   государственной 

итоговой аттестации; - о сроках, местах и порядке подачи и рассмотрения 

апелляций.  

 

2.5.  Срок предоставления муниципальной услуги  

 

Срок предоставления муниципальной услуги заявителю не должен 

превышать 30 дней с момента регистрации письменного заявления или 

получения заявления по электронной почте.  

 

2.6.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги  

        

  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:   

 - Конституцией Российской Федерации;     
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 - Федеральным законом от 29.12.2012  № 273-Ф3 «Об образовании в 

Российской Федерации»;   

 - постановлением Правительства Российской Федерации от 31.08. 2013  № 

755 «О федеральной информационной системе обеспечения проведения 

государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные 

образовательные программы основного общего и среднего общего 

образования, и приема граждан в образовательные организации для 

получения среднего профессионального и высшего образования; 

 -  постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от 29. 11. 2021    

№ 2085 «О федеральной информационной системе обеспечения проведения 

государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные 

образовательные программы основного общего и среднего общего 

образования, и приема граждан в образовательные организации для 

получения среднего профессионального и высшего образования и 

региональных информационных системах обеспечения проведения 

государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные 

образовательные программы основного общего и среднего общего 

образования» (применяется с 1 марта 2022 года);  

 -  приказом  Минпросвещения  России и  Рособрнадзора  от 07.11.2018     

№190/1512 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой 

аттестации по образовательным программам среднего общего образования» 

(зарегистрирован Минюстом России 10.12.2018, регистрационный № 52952);  

 - приказом Минобрнауки России от 28.06.2013 № 491 «Об утверждении 

Порядка аккредитации граждан в качестве общественных наблюдателей при 

проведении государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам основного общего и среднего общего образования, 

всероссийской олимпиады школьников и олимпиад школьников» 

(зарегистрирован в Минюсте России 02.08.2013, регистрационный № 29234);  

 -  приказом Рособрнадзора от 11.06.2021 № 805 «Об установлении 

требований к составу и формату сведений, вносимых и передаваемых в 

процессе репликации в федеральную информационную систему обеспечения 

проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших 

основные образовательные программы основного общего и среднего общего 

образования, и приема граждан в образовательные организации для 

получения среднего профессионального и высшего образования и 

региональные информационные системы обеспечения проведения 

государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные 

образовательные программы основного общего и среднего общего 

образования, а также к срокам внесения и передачи в процессе репликации 
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сведений в указанные информационные системы» (зарегистрирован в 

Минюсте России 01.09.2021,  регистрационный №  64829) (применяется с 1 

марта 2022 года).  

-  приказом Минпросвещения  России и  Рособрнадзора   от 07.11. 2018 

№189/1513 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой 

аттестации по образовательным программам основного общего 

образования»;   

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

20.09.2013 N 1082 "Об утверждении Положения о психолого-медико-

педагогической комиссии";  

- приказом Минобрнауки России от 09.11.2015 № 1309 «Об утверждении 

порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и 

предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом 

необходимой помощи»;  

законом Брянской области от 25.07.2013   «Об образовании в  Брянской 

области» (принят Брянской областной Думой);  

настоящим Административным регламентом.  

  

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги  

 

При письменном обращении заявителя за предоставлением 

муниципальной  услуги, а также посредством электронной почты, 

необходимо заполнить заявление, образец которого приведен в приложении 

№ 1 к Административному  регламенту.  

          При предоставлении  муниципальной услуги специалисты отдела 

образования  не вправе требовать от заявителя:  

      2.6.1 .предоставления документов и информации или осуществления 

действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением государственной или 

муниципальной услуги;  

     2.6.2. предоставления документов и информации, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
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правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами;  

   2.6.3  осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения государственных и муниципальных услуг, и, связанных с 

обращением в иные государственные органы, органы местного 

самоуправления, организации, за исключением получения услуг, 

включенных в перечни,   части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 

2010 г. №210- ФЗ «Об организации  предоставления государственных и 

муниципальных  услуг».  

 При личном обращении   за предоставлением муниципальной  услуги 

заявителю необходимо предоставить документ, удостоверяющий личность 

гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также 

документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без 

гражданства. 

 

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги  

 

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

оказания муниципальной услуги, являются:  

2.8.1..отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, 

почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.  

2.8.2 невозможность прочтения текста письменного обращения, о чем в 

течение 7 дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес 

поддаются прочтению.  

2.8.3..при наличии в письменном обращении сведений о 

подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, 

а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, 

обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с 

его компетенцией.  

 

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги  

 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

являются:  

        - содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую 

информацию;  
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    -  запрашиваемая информация не относится к вопросам о порядке 

проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших 

образовательные программы основного общего и среднего общего 

образования;  

       - запрашиваемая информация относится к информации ограниченного 

доступа;  

 - запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю;  

- в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых 

государственным органом, органом местного самоуправления, проведении 

анализа деятельности государственного органа, его территориальных 

органов, органа местного самоуправления либо подведомственных 

организаций или проведении иной аналитической работы, непосредственно 

не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя 

информацией.  

 

2.10. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.  

 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

об оказании муниципальной услуги и при получении результата 

оказания муниципальной услуги  

 

При нахождении заявителя в Отделе максимальный срок ожидания в 

очереди при подаче запроса не должен превышать 20 мин.  

 

2.12..Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги  

 

Регистрация письменных обращений поданных заявителем лично, а 

также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день 

приема данных обращений.   

 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов . 
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Доступность для заявителей,  в том числе для инвалидов, обеспечивается 

удобным местоположением Отдела,  размером  дверных проемов входа в 

помещение Отдела,  организацией безбарьерного маршрута (с учетом 

проезда, разъезда и разворота креслаколяски), расположением кабинета на 

первом этаже.  

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными 

табличками (вывесками) с указанием:  

номера кабинета;  

фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги.  

Рабочее место должностного лица оборудовано персональным 

компьютером.  

В кабинете обеспечены: возможность и удобство оформления 

заявителем письменного обращения;  

телефонная связь;  

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим 

полномочия и сферу компетенции учреждения;  

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление 

муниципальной услуги; наличие письменных принадлежностей и бумаги 

формата A4.  

Визуальная, текстовая информация размещается на информационных 

стендах, в СМИ, и в сети интернет на официальном сайте Отдела.  

Места для ожидания оборудованы столами, стульями для возможности 

оформления документов, информационными стендами.  

Вход в здание оборудован вывеской с наименованием Отдела.  

  

3.Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, 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 проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, 

освоивших образовательные программы основного общего и среднего 

общего образования.  

Основанием для начала административного действия является личное 

обращение заявителя в Отдел или получение письма-запроса по почте,  по 
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электронной почте, а также  через  сеть Интернет, в том числе регионального 

портала электронных услуг Брянской области (далее – Региональный портал) 

Ответственным за выполнение административного действия является 

должностное лицо Отдела, ответственное за ведение делопроизводства.   

3.2,,Проверка наличия в заявлении всех необходимых данных о 

заявителе (текст заявления 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 государственной итоговой аттестации обучающихся, 

освоивших образовательные программы основного общего и среднего 

общего образования.  

Основанием для начала административного действия является 

регистрация заявления.  

3.6.По окончании рассмотрения документов заявителю предоставляется 

ответ содержащий:   

- имеющуюся информацию о порядке проведения государственной итоговой 

 аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы 

основного общего и среднего общего образования;  

- уведомление об отказе в  предоставлении муниципальной услуги (в 

соответствии с указанным в пункте 2.8. перечнем    оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги).  

Ответ направляется заявителю почтой или электронной почтой, факсом 

либо с использованием сети Интернет в зависимости от способа обращения 

заявителя за консультацией или способа доставки, указанного в письменном 

обращении заявителя. В случае личного получения, непосредственно в 

Отделе,  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 действий в рамках административных процедур, 

определенных Административным регламентом, осуществляется 

специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.  

Специалист, ответственный за прием документов, несет персональную 

ответственность 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 муниципальной услуги, 

несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  

иных административных действий, установленных Административным 

регламентом.  

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их 

должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства.  

Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок 

соблюдения и исполнения должностными лицами положений 

Административного регламента, иных локальных актов.  

Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 

нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 

ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия 

(бездействия) должностных лиц.  

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений 

прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих  

 

Заявитель вправе  обжаловать действия (бездействие) должностных лиц 

Отдела и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги, 

в досудебном порядке.  

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить 

письменное заявление (претензию, жалобу) в соответствии с уровнем 

подчиненности должностного лица, действия (бездействия) которого 

обжалуется  начальнику отдела образования  администрации  Почепского 

района.    
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Заявление (претензия, жалоба)   подается   в   письменной   форме   и   

должно содержать:  

при подаче заявления физическим лицом:  фамилию, имя, отчество   

(последнее – при наличии);   

 почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;  

при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату 

 подачи;  

при подаче обращения физическим лицом от имени юридического лица: 

фамилию, имя, отчества физического лица, а также наименование и адрес 

юридического лица;   

 наименование учреждения и (или) структурного подразделения и (или) 

должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) 

должностного лица (при наличии информации), решение, действие 

(бездействие) которого обжалуется;  

 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 (заместителем 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 15 дней со дня 

регистрации письменного обращения.  

В случае, если по заявлению требуется провести проверку, срок 

рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 15 дней. О 

продлении  срока  рассмотрения  заявления   автор   обращения  уведомляется 

письменно с указанием причин продления.  

 Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:  

 - отсутствия фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового 

адреса, по которому должен быть направлен ответ;    

 -    отсутствия 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 законодательством тайну;   

-  если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные  

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а 

также членов его семьи;    
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- если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему 

многократно    давались 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 переписки с 

заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и 

более ранние обращения направлялись в одно и то же учреждение или 

одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении 

заявителя, направившего обращение.   

  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 (бездействие) и решения должностных 

лиц, ответственных за выполнение административного действия,  

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации.  

Заявители вправе  обжаловать действия (бездействие) должностных лиц 

Отдела и  решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, 

в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской 

Федерации.  
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                                                                                               Приложение № 1  

                 к Административному регламенту   

                                                                                                  по предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление информации о порядке 

проведения государственной (итоговой) 

аттестации обучающихся, освоивших 

образовательные программы основного 

общего и среднего общего образования, в 

том числе в форме единого 

государственного экзамена»  

  

                                                                      

                                                                  Начальнику отдела образования   

                                                                 администрации Почепского района  

  

       _______________________________  

(Ф.И.О. / наименование юридического лица) 

Адрес проживания (фактический  адрес)  

_________________________ 

________________________________  

                                         

 Почтовый адрес (юридический адрес)  

_________________________________  

  

 Контактный  телефон __________      

                                                     

                                                     Заявление  

  

Прошу предоставить информацию  о порядке проведения 

государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших 

образовательные программы основного общего  и среднего общего 

образования, в том числе в форме единого государственного экзамена  

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

    

Информация  необходима для  

__________________________________________________________________ 

  
Дата заполнения                                                                                                                     

Подпись           
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                                                                                                Приложение № 2                

                                                                              к Административному регламенту                                 

                                                                            по предоставлению муниципальной услуги 

                                                              «Предоставление информации о порядке проведения  

                                                              государственной (итоговой) аттестации обучающихся,  

                                                             освоивших образовательные программы основного 

                                                             общего и среднего общего образования, в том числе 

                                                             в форме единого государственного экзамена»  

    

  

Блок-схема   

прохождения административных процедур при предоставлении  муниципальной 

услуги  

  

 

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Прием, регистрация заявления   

Предоставление заяв и телю    

результата  предоставления    

муниципальной усл у ги   

Письменное уведомление, с о- 

держащее запрашиваемые св е- 

дения   

  

Проверка наличия в заявлении всех необход и- 

мых данных  о заявителе   

Внесение  должностным лицом Отдела  в книгу  

учета входящих документов записи о приеме д о- 
кум е н тов   

Проставление регистрационного штампа на з а- 

явлении   

Экспертиза документов и подготовка информ а- 

ции   

Письменное уведом ление об   

отказе в предоставлении  мун и- 

ципаль ной у с луги   
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