
                                                                                                      Утверждѐн 

                                                                                                           постановлением администрации  

                                                                                                           Починковского муниципального 

                                                                                                           района Нижегородской области 

                                                                                                           от 29.03.2013 №168  

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке проведения государственной 

(итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы 

основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в 

форме единого государственного экзамена» 

 

1. Общие положения 
1.1. Предмет регулирования административного регламента 

1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента (далее 

– Регламент) является предоставление муниципальной услуги по предоставлению 

информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, 

освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего 

образования, в том числе в форме единого государственного экзамена (далее – 

муниципальная услуга) 

1.2. Круг заявителей данной услуги 

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть: 

 - выпускники, освоившие основные общеобразовательные программы основного 

общего, среднего (полного) общего образования и допущенные в установленном 

порядке к государственной (итоговой) аттестации (далее - выпускники текущего 

года), и их родители (законные представители);  

- выпускники образовательных учреждений прошлых лет, имеющие документ 

государственного образца о среднем (полном) общем, начальном профессиональном 

и среднем профессиональном образовании, в том числе лица, у которых срок 

действия ранее полученного свидетельства о результатах ЕГЭ не истек (далее - 

выпускники прошлых лет);  

- граждане, имеющие среднее (полное) общее образование, полученное в 

образовательных учреждениях иностранных государств.  

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги. 

          1.3.1. Место нахождения Управления образования администрации Починковского 

муниципального района (далее – Управление): 

адрес: 607910, Нижегородская область, Починковский район, с. Починки, пл. 

Ленина, дом 9. 

телефон: 8 (83197) 5-02-34 

факс: 8 (83197) 5-02-34 

адрес электронной почты: pochinki@inbox.ru адрес официального 
сайта:official@adm.pch.nnov.ru.  

  Сведения о местонахождении,  адресах официальных сайтов, электронной почты, 

контактных телефонах  муниципальных общеобразовательных учреждений Починковского 

муниципального района (далее - Учреждения) указаны в приложении  1 к Регламенту. 

 1.3.2. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляют специалисты Управления и Учреждений, ответственные за 

предоставление муниципальной услуги. 

mailto:pochinki@inbox.ru
mailto:official@adm.pch.nnov.ru
consultantplus://offline/main?base=RLAW044;n=40536;fld=134;dst=100345
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Специалисты осуществляют информирование заявителей по следующим 

направлениям: 

- о местонахождении и графике работы Управления и Учреждений; 

- о справочных телефонах Управления и Учреждений; 

- об адресах официального сайта, электронной почты Управления и Учреждений; 

-о порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги;  

- о времени, порядке и сроках приема и выдачи документов; 

- о порядке предоставления муниципальной услуги; 

- о ходе предоставления муниципальной услуги. 

          1.3.3.  Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется:  

а) посредством личного обращения заявителей; 

б) на основании письменного обращения; 

в) по телефону; 

г) по электронной почте; 

д) посредством размещения информации на официальных сайтах; 

          е) посредством размещения информации на информационных стендах. 

         1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

 - достоверность предоставляемой информации; 

 - четкость в изложении информации; 

 - полнота информации; 

 - удобство и доступность получения информации;  

 - оперативность предоставления информации. 

 1.3.5. Получение заявителями информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги осуществляется путѐм индивидуального и публичного 

информирования.  

 1.3.6. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги проводится в форме устного информирования (лично или по телефону) и 

письменного информирования (почтой, посредством электронной почты). 

 1.3.7. При личном обращении заявителей специалист должен представиться, указать 

свою фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, дать заявителю полный, 

точный и понятный ответ по  вопросам предоставления муниципальной услуги.  

Продолжительность индивидуального личного информирования каждого заявителя 

составляет не более 30 минут. Время ожидания заявителя при личном обращении не 

должно превышать 15 минут. 

 1.3.8. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по 

телефону ответ на телефонный звонок специалист должен начать с информации о 

наименовании органа или Учреждения, в которые позвонил заявитель, назвать свою 

фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться заявителю, затем в 

вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ по  вопросам 

предоставления муниципальной услуги.  

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя по 

телефону составляет не более 15 минут.  

 1.3.9. В случае если в обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие в 

компетенцию специалиста, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в 

каком порядке ему следует обратиться. При обращении заявителя по телефону специалист 

должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую 

информацию. 
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        1.3.10. При информировании по письменным обращениям и обращениям, 

направленным по электронной почте, ответ направляется по почте, электронной почте на 

адрес заявителя в срок, не превышающий 15 дней со дня поступления запроса.  

1.3.11. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются 

при устном и письменном обращении заявителя. Заявителю предоставляются сведения о 

том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) 

муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

Устное предоставление сведений о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется при личном обращении заявителя, с использованием средств телефонной 

связи. 

При устном обращении заявитель получает сведения о ходе предоставления 

муниципальной услуги в день обращения.  

Письменное предоставление сведений о ходе предоставления муниципальной 

услуги осуществляется при письменном обращении заявителя, в том числе в виде 

почтовых отправлений, по электронной почте, по адресу, указанному в обращении. 

При информировании по письменным обращениям и обращениям, направленным по 

электронной почте, информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

направляется по почте, электронной почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 10  

дней со дня поступления запроса. 

1.3.12. Публичное информирование осуществляется путем публикации информации 

о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте администрации района и 

Учреждений, на информационных стендах Учреждений. 

1.3.13. На официальных сайтах администрации района и Учреждений, 

информационных стендах Управления и Учреждений размещается следующая 

информация: 

- местонахождение Управления и Учреждений, режим работы, график приѐма 

заявителей, номера телефонов для справок, адреса электронной почты; 

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по 

предоставлению муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- порядок предоставления муниципальной услуги; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

(принятых) должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги; 

- текст настоящего административного регламента. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

 2.1. Наименование муниципальной услуги  
 «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) 

аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и 

среднего (полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного 

экзамена» 

 2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу  

 2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования 

администрации Починковского муниципального района, муниципальными 

общеобразовательными учреждениями Починковского муниципального района 

(Приложении  1 к Регламенту). Муниципальная услуга предоставляется в отношении 

обучающихся того Учреждения, в которое обратился заявитель. 
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 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение 

заявителями информации: 

-  о процедуре проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, 

освоивших общеобразовательные программы основного общего образования; 

- о процедуре проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, 

освоивших общеобразовательные программы основного общего образования, 

организуемой территориальной экзаменационной комиссией в условиях независимого 

оценивания; 

- о процедуре проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, 

освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в 

форме единого государственного экзамена;  

- о процедуре проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, 

освоивших общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в 

форме государственного выпускного экзамена. 

         2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от 

формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (устной или письменной). 

2.4.2. При письменном обращении заявителя срок предоставления муниципальной 

услуги не должен превышать 15 дней со дня предоставления заявления о предоставления 

муниципальной услуги.  

2.4.3. При устном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги  

срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут. 

Продолжительность приема заявителя у специалиста Управления или Учреждения: 

- при обращении за предоставлением муниципальной услуги - не должна превышать 

30 минут; 

- при получении заявителем результата предоставления муниципальной услуги – не 

должна превышать 15 минут. 

Срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной 

услуги, как и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен 

превышать 15 минут. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в 

день его поступления. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

-   Конституция  Российской  Федерации 

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года  N152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года N 3266-1 «Об образовании»;                                                                       

 - Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 

2008 года N 362 "Об утверждении Положения о формах и порядке проведения 

государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные 

общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования";  

2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги           

  2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляется 

заявление о предоставлении муниципальной услуги. Рекомендованный образец формы 

заявления о предоставлении муниципальной услуги приводится в Приложении  2 к 

Регламенту. 
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   Заявитель вправе подать заявление лично, почтовым отправлением или электронной 

почтой. 

   Заявление, представленное заявителем, должно соответствовать следующим 

требованиям: в обращении в обязательном порядке указывается наименование 

учреждения, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество 

соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также 

свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому 

должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть 

заявления, ставится личная подпись и дата.  

2.7. Управление и Учреждение не вправе требовать представления других 

документов, кроме документов, указанных в п. 2.6. настоящего Регламента.  

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:    

- информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к 

определенной настоящим Регламентом информации  (не относится к информации о 

порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших 

образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, 

в том числе в форме единого государственного экзамена); 

- в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего 

обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;  

- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников органа, предоставляющего 

услугу, а также членов их семей;  

-  текст письменного обращения не поддается прочтению.  

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному 

обращению заявителя при устранении оснований, послуживших к отказу в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

муниципальной  услуги 
2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, местам приѐма заявителей, местам для информирования 
2.11.1. Требования к размещению и оформлению помещения:  

- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей 

помещениях;  

- помещения должны содержать места для ожидания, информирования и приѐма 

заявителей;  

- в помещениях размещаются стенды с информацией для заявителей. 

2.11.2. Требования к местам для ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги.  

Места для ожидания приѐма оборудуются местами для сидения и столами (для 

записи информации, написания заявлений). Количество мест ожидания определяется, 

исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.  

2.11.3. Требования к местам приѐма заявителей.  

Кабинеты приѐма заявителей оборудуются вывесками с указанием:  

- номера кабинета;  
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- фамилии, имени, отчества и должности специалиста Управления, Учреждения, 

осуществляющего приѐм заявителей.  

Рабочие места специалистов Управления, Учреждений, обеспечиваются 

необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием:  персональными 

компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной 

услуги. 

2.11.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе 

ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист Управления, 

Учреждения одновременно ведѐт приѐм только одного посетителя. Одновременное 

консультирование и (или) приѐм двух и более посетителей не допускается. 

2.11.5. Требования к местам для информирования.  

Места информирования оборудуются информационными стендами.  

Информационные стенды размещаются в местах, обеспечивающих свободный 

доступ к ним. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и 

функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата 

А4, в которых размещаются информационные листки. Перечень информации, 

размещаемой на информационных стендах Управления, Учреждений, предусмотрен 

пунктом  1.3.13. настоящего Регламента. Информация, размещаемая на информационных 

стендах Управления, Учреждений, должна содержать дату размещения, подпись 

начальника Управления, директора Учреждения. 

 Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.12.1 Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

 размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги на 

официальных сайтах администрации района, Учреждений в сети Интернет; 

 отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия 

(бездействие), принятые и осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги; 

 соблюдение срока выдачи результата предоставления муниципальной услуги; 

 соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов; 

 удовлетворенность заявителей доступностью и качеством муниципальной 

услуги. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения 

 

3.1. Состав документов, которые находятся в распоряжении органа, 

предоставляющего муниципальную услугу 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления; 

- рассмотрение заявления; 

- выдача заявителю результата муниципальной услуги. 

Блок – схема административных процедур предоставления муниципальной услуги 

приводится в Приложении 3 к настоящему Регламенту. 

3.1.2. Прием и регистрация заявления. 

3.1.3. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Заявление может быть представлено заявителем лично, направлено почтовым 

отправлением или электронной почтой.  



 7 

3.2.2. Специалист, уполномоченный на ведение делопроизводства: 

- вносит в журнал регистрации входящей корреспонденции запись о приеме 

документов с присвоением входящего регистрационного номера и указанием даты 

регистрации обращения; 

- проставляет на заявлении входящий номер, дату поступления заявления; 

3.2.3. Результатом данной административной процедуры является принятое и 

зарегистрированное заявление заявителя. 

3.2.4. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры - на 

бумажном носителе. 

3.3. Рассмотрение заявления и подготовка информации о порядке проведения 

государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные 

программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в 

форме единого государственного экзамена либо мотивированного отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие 

зарегистрированного заявления. 

3.3.2. Специалист, ответственный за делопроизводство в Управлении, Учреждении, 

передает зарегистрированное заявление начальнику Управления, директору Учреждения 

для рассмотрения и наложения резолюции – в день регистрации заявления. 

3.3.3. Начальник Управления, директор Учреждения рассматривает заявление, 

налагает резолюцию и передает заявление в порядке общего делопроизводства на 

исполнение специалисту Управления, Учреждения, уполномоченному на предоставление 

муниципальной услуги – 1 день. 

3.3.4. Специалист Управления, Учреждения в течение 3-х дней осуществляет 

проверку документов на наличие основания для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.3.5. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

указанных в п. 2.9. Регламента, специалист Управления, Учреждения в течение 3-х дней 

осуществляет подготовку и представляет для подписания начальнику Управления, 

директору Учреждения мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием причин отказа (Приложение 4 к Регламенту). 

3.3.6. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, указанных в п. 2.9. Регламента, специалист Управления, Учреждения в течение 3-х 

дней осуществляет подготовку запрашиваемой информации и представляет для 

подписания начальнику Управления, директору Учреждения. 

3.3.7. Начальник Управления, директор Учреждения рассматривает и подписывает 

информацию о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, 

освоивших образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего 

образования, в том числе в форме единого государственного экзамена либо 

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и передает специалисту, 

уполномоченному на ведение делопроизводства, для регистрации и выдачи заявителю. 

3.3.8. Результат выполнения административной процедуры – подписание 

начальником Управления, директором Учреждения информации о порядке проведения 

государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные 

программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе в 

форме единого государственного экзамена либо мотивированного отказа в предоставлении 

муниципальной услуги и направление специалисту, уполномоченному на ведение 

делопроизводства, для регистрации и выдачи заявителю. 
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3.3.9. Способ фиксации выполненной административной процедуры – на бумажном 

носителе. 

3.4. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

подписанных начальником Управления, директором Учреждения информации о порядке 

проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших 

образовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, 

в том числе в форме единого государственного экзамена либо мотивированного отказа в 

предоставлении муниципальной услуги специалисту, уполномоченному на ведение 

делопроизводства. 

3.4.2. Специалист, уполномоченный на ведение делопроизводства, не позднее 

следующего рабочего дня за днем подписания начальником Управления, директором 

Учреждения информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации 

обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего 

(полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена 

либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги регистрирует их в 

журнале регистрации исходящей корреспонденции с присвоением регистрационного 

номера и выдает или направляет заявителю по почте (электронной почте) по адресу, 

указанному в обращении. 

3.4.3. Срок выполнения административной процедуры – в течение 1 дня. 

3.4.4. Результат выполнения административной процедуры – выдача (направление) 

заявителю информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации 

обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего и среднего 

(полного) общего образования, в том числе в форме единого государственного экзамена 

либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.5. Способ фиксации выполненной административной процедуры – на бумажном 

носителе либо в электронном виде. 

 

4. Формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги 

 

 4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного 

регламента по предоставлению муниципальной услуги  

 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной 

услуги и принятием решений осуществляется начальником Управления, ответственным за 

организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.  

По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей 

осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

4.1.2.Специалист Управления, Учреждения несет персональную ответственность за:  

 некачественную проверку предоставленных заявителем документов; 

 несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления административных 

процедур; 

 несоблюдение сроков и порядка при выдаче заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги.  
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4.1.3.Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 

Федерации. 

 4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает 

в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение 

нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов 

на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия  (бездействия) 

должностных лиц. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся с 

периодичностью один раз в полгода.  Внеплановые проверки проводятся по 

конкретным обращениям заявителей, на основании информации от органов 

государственной власти, предприятий и учреждений, организаций.  

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги или порядком выполнения отдельных административных 

процедур.  

4.6. Для осуществления проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги начальник Управления создает комиссию. Результаты проверки 

оформляются актом, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 

устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии. 

4.3. 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  

 

5.1 Перечень нарушений порядка предоставления услуги, при которых заявитель 

может обратиться с жалобой в органы власти 

 

5.1.1 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия 

(бездействия) и решения должностных лиц Управления, Учреждений, в результате 

которых: 

-нарушены сроки регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги; 

-нарушены сроки предоставления муниципальной услуги; 

-у заявителя требуются документы, не предусмотренные настоящим 

административным регламентом для предоставления муниципальной услуги; 

-заявителю отказывают в приеме документов, предоставление которых 

предусмотрено настоящим административным регламентом для предоставления 

муниципальной услуги; 

-заявителю отказывают в предоставлении муниципальной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом; 

-с заявителя при предоставлении муниципальной услуги требуется плата, не 

предусмотренная настоящим административным регламентом; 
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-орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает заявителю в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушает установленные 

сроки таких исправлений. 

 5.2 Формы и способы подачи жалобы 

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган: в администрацию Починковского 

муниципального района Нижегородской (далее – администрация)  главе администрации, 

заместителю главы администрации через приемную администрации с понедельника по 

пятницу с 8:00 до 17:00, перерыв на обед с 12:00 до 13:00; телефон: (83197) 50044. 

Жалоба подаѐтся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта 

Управления образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 

принята при личном приеме Заявителя. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 

использованием сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, регионального портала государственных и муниципальных услуг, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3 Содержание жалобы 

Жалоба должна содержать: 

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются; 

-фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер 

контактного телефона, адрес электронной почте (при наличии) и почтовый адрес, 

по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего. Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие 

доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Порядок и сроки рассмотрения жалобы 

5.4.1 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 

рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня регистрации, а в случае 

обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя 

либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня 

регистрации. 

5.5 Решения, принимаемые по результатам рассмотрения жалобы и ответ на 

неѐ 

 По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, принимает одно из решений: 
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-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено административным регламентом. 

-отказывает в удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной 

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ 

о результатах рассмотрения жалобы. 

5.6 Направление материалов по жалобе в органы прокуратуры 

 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 

наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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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 (полного) общего образования,  

в том числе в форме единого государственного  

экзамена» 

 
 

Сведения о муниципальных образовательных учреждениях Починковского 

муниципального района Нижегородской области, предоставляющих 

муниципальную услугу  

Полное 

наименование МОУ 

Почтовый адрес Код города  

и номер 

контактного 

телефона 

Адрес электронной 

почты 

(e-mail:) 

Адрес сайта в 

сети Интернет 

(web:) 

муниципальное 

бюджетное 

образовательное 

учреждение Арзинская  

средняя 

общеобразовательная 

школа  

ул. Заводская, д. 29, 

п. Арзинка, 

Починковский 

район,  

Нижегородская 

область, 607916 

 

 

(83197)32135 

 
 

arzinka.school@mail.ru 

 

 
 

http://arzinka.ucoz.ru/ 

 

муниципальное 

бюджетное 

образовательное 

учреждение  

Газопроводская средняя 

общеобразовательная 

школа  

ул. Советская, д. 22, 

с. Починки, 

Починковский 

район, 

Нижегородская 

область, 607911 

 

 

 

(83197)52068 

 
 

gazoprovodskaya@yandex.

ru 

 
 

 
 

http://gazschool.ucoz.r

u/ 

 
 

муниципальное 

бюджетное 

образовательное 

учреждение Дивеев-

Усадская средняя 

общеобразовательная 

школа  

ул. Первомайская, 

д. 5, с. Дивеев Усад, 

Починковский 

район, 

Нижегородская 

область, 607913 

 

 

(83197)42269 

 
scdusad@yandex.ru 

 
 

 
http://dusadschool.uco

z.ru/ 

 
 

муниципальное 

бюджетное 

образовательное 

учреждение 

Кочкуровская средняя 

общеобразовательная 

школа  

ул. Советская, д. 1 

«б», с. Кочкурово, 

Починковский 

район, 

Нижегородская 

область, 607936 

 

 

(83197)33226 

 
 

ks_607936@mail.ru 

 

 
 

http://sylib.narod2.ru/ 

 

муниципальное 

бюджетное  

образовательное 

учреждение Мадаевская 

средняя 

ул. Школьная, д. 96-

б, с. Мадаево, 

Починковский 

район, 

Нижегородская 

 

 

(83197)33437 

 

 

madaevo@mail.ru 

 

 
http://madsosh.narod2.

ru/ 

http://proshkolu.ru/org

/129-140 

mailto:arzinka.school@mail.ru
http://arzinka.ucoz.ru/
mailto:gazoprovodskaya@yandex.ru
mailto:gazoprovodskaya@yandex.ru
http://gazschool.ucoz.ru/
http://gazschool.ucoz.ru/
mailto:scdusad@yandex.ru
http://dusadschool.ucoz.ru/
http://dusadschool.ucoz.ru/
mailto:ks_607936@mail.ru
http://sylib.narod2.ru/
mailto:madaevo@mail.ru
http://madsosh.narod2.ru/
http://madsosh.narod2.ru/
http://proshkolu.ru/org/129-140
http://proshkolu.ru/org/129-140
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общеобразовательная 

школа  

область, 607919 

муниципальное 

бюджетное 

образовательное 

учреждение 

Наруксовская средняя 

общеобразовательная 

школа  

пер. Школьный, д. 

4, село Наруксово, 

Починковский 

район, 

Нижегородская 

область, 607921 

 

 

(83197)41370 

 
 
 

narsoch@mail.ru 

 

 
 

http://naruksovo-

sh.narod.ru/ 

 

муниципальное  

бюджетное 

образовательное 

учреждение 

Никитинская средняя 

общеобразовательная 

школа  

ул. Ленина, д. 105, 

село Никитино, 

Починковский 

район, 

Нижегородская 

область, 607908 

 

 

(83197)33625 

 
 

nikitinosoch@yandex.ru 

 

 
 

http://schsite.ru/nikitin

o-sch 

 

муниципальное 

бюджетное 

образовательное 

учреждение Пеля-

Хованская средняя 

общеобразовательная 

школа  

ул. Участок 

Конного завода, дом 

1 Б, с. Пеля-

Хованская, 

Починковский 

район, 

Нижегородская 

область, 607930 

 

 

(83197)32750 

 
 

uchitel.79@list.ru 

 

 
 

http://lataev-

viktor.narod.ru 

 

муниципальное 

бюджетное 

образовательное 

учреждение 

Починковская средняя 

общеобразовательная 

школа  

пл. Ленина, дом 11, 

село Починки, 

Починковский 

район, 

Нижегородская 

область, 607910 

 

 

(83197)50038 

 
 

MOUPSOH@yandex.ru 

 

 
 

http://moupsh10.narod

.ru 

 

муниципальное 

бюджетное  

образовательное 

учреждение 

Ризоватовская средняя 

общеобразовательная 

школа  

ул. Коминтерна д. 

136, с. Ризоватово, 

Починковский 

район, 

Нижегородская 

область, 607918 

 

 

(83197)42124 

 
 

rizovatovo@mail.ru 

 

 
 

http://rizovschool.naro

d.ru/ 

 

муниципальное 

бюджетное 

образовательное 

учреждение Ужовская  

средняя 

общеобразовательная 

школа  

ул. Пушкинская, 

дом 52 «А», посѐлок 

Ужовка, 

Починковский 

район, 

Нижегородская 

область, 607900 

 

 

(83197)31115 

 
Yzhovkashkola@nextmail.

ru 

 

 
 

http://uzhovka.narod.r

u/ 

 

муниципальное 

бюджетное 

образовательное 

учреждение Байковская 

основная 

общеобразовательная 

школа  

ул. Молодѐжная, 

дом 1, село Байково, 

Починковский 

район, 

Нижегородская 

область, 607920 

 

 

(83197)42323 

 
 

baikovooosh@mail.ru 

 

 
 

http://www.baykovosh

kola.ucoz.ru/ 

 

муниципальное  

бюджетное 

образовательное 

учреждение Пузско-

Слободская основная 

ул. Комсомольская, 

дом 1 А, село 

Пузская Слобода, 

Починковский 

район, 

 

 

(83197)32215 

 
 

schoolfel@rambler.ru 

 

 
 

http://puzskaja-

sloboda.narod.ru/ 

 

mailto:narsoch@mail.ru
http://naruksovo-sh.narod.ru/
http://naruksovo-sh.narod.ru/
mailto:nikitinosoch@yandex.ru
http://schsite.ru/nikitino-sch
http://schsite.ru/nikitino-sch
mailto:uchitel.79@list.ru
http://lataev-viktor.narod.ru/
http://lataev-viktor.narod.ru/
mailto:MOUPSOH@yandex.ru
http://moupsh10.narod.ru/
http://moupsh10.narod.ru/
mailto:rizovatovo@mail.ru
http://rizovschool.narod.ru/
http://rizovschool.narod.ru/
mailto:Yzhovkashkola@nextmail.ru
mailto:Yzhovkashkola@nextmail.ru
http://uzhovka.narod.ru/
http://uzhovka.narod.ru/
mailto:baikovooosh@mail.ru
http://www.baykovoshkola.ucoz.ru/
http://www.baykovoshkola.ucoz.ru/
mailto:schoolfel@rambler.ru
http://puzskaja-sloboda.narod.ru/
http://puzskaja-sloboda.narod.ru/


 14 

общеобразовательная 

школа  

Нижегородская 

область, 607902 

муниципальное 

казѐнное 

образовательное 

учреждение 

Починковская 

специальная 

(коррекционная) 

общеобразовательная 

школа-интернат VIII 

вида 

ул. Луначарского, д. 

47, село Починки, 

Починковский 

район, 

Нижегородская 

область, 607910 

 

 

 

 

(83197)50346 

 
 
 
 

Poch_internat@inbox.ru 

 

 
 

 

 

http://pochshk-

internat.narod.ru/ 

 
 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:Poch_internat@inbox.ru
http://pochshk-internat.narod.ru/
http://pochshk-internat.narod.ru/
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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 (полного) общего образования,  

в том числе в форме единого государственного  

экзамена» 
                                           

 

 

ФОРМА 

ОБРАЩЕНИЯ (ЗАПРОСА) ПОЛУЧАТЕЛЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

______________________________________ 

(наименование учреждения, в которое подается заявление) 

______________________________________ 

(Ф. И. О. руководителя учреждения) 

_______________________________________ 

                                                                                                                                                           

(Ф.И.О. заявителя) 

Адрес фактического проживания: 

______________________________________ 

______________________________________ 

                                                                    Контактный телефон:_____________ 

 

 

ЗАПРОС 

Прошу Вас предоставить информацию о 

_____________________________________________ 

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

_____ 

(формулируется запрашиваемая информация) 

 

В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О 

персональных данных" даю согласие на обработку моих персональных данных. 

 

__________                                                                  _____________________ 

подпись                                                                             расшифровка подписи                                                     

 

«____» _______________ 20__ г. 
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Приложение 3 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке 

 проведения государственной (итоговой)  

аттестации обучающихся, освоивших  

образовательные программы основного общего  

и среднего (полного) общего образования,  

в том числе в форме единого государственного  

экзамена» 

 

 
БЛОК - СХЕМА 

административной процедуры по предоставлению информации о порядке проведения 

государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные 

программы основного общего и среднего (полного) общего образования, в том числе 

в форме единого государственного экзамена 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Управление образования, муниципальные общеобразовательные учреждения  

 

         Устное 

информирование 

 

Письменное информирование 

 

Публичное 

информирование 

 

Прием документов для 

предоставления муниципальной 

услуги и регистрация заявления в 

журнале регистраций заявлений 

 

Поиск необходимой информации и 

формирование ответа заявителю 

Предоставление информации либо 

мотивированного отказа в 

предоставлении муниципальной 

услуги 

Подготовка 

информации и 

размещение в 

средствах 

массовой 

информации и на 

официальном 

сайте  

 

Предоставление 

полного и 

оперативного 

ответа на 

поставленные 

вопросы, либо 

информирование 

заявителя о его 

праве на получение 

информации из 

иных источников 
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Приложение 4 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке 

 проведения государственной (итоговой)  

аттестации обучающихся, освоивших  

образовательные программы основного общего  

и среднего (полного) общего образования,  

в том числе в форме единого государственного  

экзамена» 

 

 

Уведомление 

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги  

 
 

Уважаемая (-ый) 

________________________________________________________________, 

                                                     (Ф.И.О. заявителя) 

уведомляем Вас о том, что 

________________________________________________________ 

                               (название учреждения) 

__________________________________________________________________________

_____ 

 

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с 

___________________________ 

__________________________________________________________________________

______ 

__________________________________________________________________________

______ 

                                           (указать причину отказа: неправильно оформлены 

документы и др.)  

в соответствии с Вашим заявлением от 

_____________________________________________.  

                                            (дата подачи заявления) 

 

 

Дата ____________________      

         

______________________             ________________________ 

         (должность специалиста)                                              (подпись специалиста) 

 
 

   

 

 

 


