
                       

      

  

 
   

Российская Федерация 

Новгородская область 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕСТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

 

П О С ТА НОВ Л Е НИ Е  
 

от 22.10.2024 № 1665 

г. Пестово 

 

Об утверждении  

административного регламента 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставле-

нию муниципальной услуги «Представление информации о текущей успеваемо-

сти учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успевае-

мости». 

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Пестовского 

муниципального района от 03.09.2018 № 1273 «Об утверждении административ-

ного регламента». 

3. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Информацион-

ный вестник Пестовского муниципального округа» и разместить на официальном 

сайте Администрации муниципального округа в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет. 

 

 

Глава 

муниципального округа                                  Е.А.Поварова 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Утвержден  

постановлением Администрации  

муниципального округа 

от 22.10.2022 № 1665 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги «Представление 

информации о текущей успеваемости учащегося, ведение элек-

тронного дневника и электронного журнала успеваемости» 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
Предметом регулирования настоящего административного регламента яв-

ляются повышение качества предоставления и доступности муниципальной услу-

ги «Представление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение 

электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее муници-

пальная услуга), создание комфортных условий для получателей муниципальной 

услуги (далее заявители) и определение сроков и последовательности действий 

(далее административная процедура) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей 
1.2.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации, постоянно 

проживающие на территории Российской Федерации, а также временно прожи-

вающие в Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства, 

в том числе являющиеся родителями или законными представителями (опекуна-

ми, приемными родителями) несовершеннолетних граждан, обучающихся в му-

ниципальных общеобразовательных учреждениях. 

Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется 

личный кабинет физического лица. 

1.2.2. Представлять интересы заявителя вправе доверенное лицо, действу-

ющее на основании доверенности либо договора, оформленных в соответствии с 

действующим законодательством, подтверждающих наличие у представителя 

прав действовать от имени заявителя и определяющих условия и границы реали-

зации права представителя на получение муниципальной услуги. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципаль-

ной услуги 

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобра-

зовательными учреждениями (далее МОУ). 

График (режим) приема заявителей по вопросам предоставления муници-

пальной услуги определяется МОУ самостоятельно. Сведения о порядке предо-

ставления муниципальной услуги размещаются на официальных сайтах, инфор-

мационных стендах МОУ. 

Сведения о месте нахождения, телефонах, адресах интернет-сайтов и 

электронной почты МОУ приведены в приложении № 1 к настоящему админи-

стративному регламенту. 
1.3.2. В процессах информирования о предоставлении муниципальной 

услуги участвует государственное областное автономное учреждение «Мно-

гофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 



услуг» через отдел МФЦ Пестовского муниципального округа (далее МФЦ). 

Информирование заявителей осуществляется через МФЦ по телефону: 

(816-69) 56-231. 

Адрес электронной почты МФЦ: http://mfc53.novreg.ru/podrazdeleniia/otdel-

mfc-pestovskogo-rajona/. 

1.3.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги представляется 

через: 

Федеральную государственную информационную систему «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее ЕПГУ) 

(www.gosuslugi.ru); 

региональную государственную информационную систему «Портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» (далее 

РПГУ) (https://uslugi.novreg.ru/). 

1.3.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляются специалистами соответствующего МОУ при личном обращении 

заявителей, а также с использованием почтовой, телефонной связи, средств Ин-

тернета и посредством электронной почты. 

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу 

предоставления муниципальной услуги специалисты МОУ обязаны: 

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании МОУ, 

в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специали-

ста, принявшего телефонный звонок; 

подробно в корректной форме информировать заявителя о порядке предо-

ставления муниципальной услуги; 

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы пе-

реадресовать звонок заявителя другому специалисту; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации 

или авторитету органа местного самоуправления; 

соблюдать права и законные интересы заявителей. 
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 

специалисты МОУ, осуществляющие информирование, могут предложить заяви-

телю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласо-

вать другое время для устного информирования. 

Специалисты МОУ не вправе осуществлять консультирование заявителей, 

выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на резуль-

тат предоставления муниципальной услуги. 

1.3.5. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

об источнике получения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение); 

о времени приема и выдачи документов; 
о сроках предоставления муниципальной услуги; 

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляе-

мых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

1.3.6. Консультации и прием специалистами МОУ заявителей осуществля-

ются в соответствии с режимом работы МОУ. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги - представление информации о 

http://mfc53.novreg.ru/podrazdeleniia/otdel-mfc-pestovskogo-rajona/
http://mfc53.novreg.ru/podrazdeleniia/otdel-mfc-pestovskogo-rajona/
http://www.gosuslugi.ru/


текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного 

журнала успеваемости. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу  

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется МОУ. 

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги МОУ осуществля-

ется взаимодействие с иными организациями и учреждениями. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги является представле-

ние заявителю актуальной и достоверной информации, представляющей сово-

купность регулярно обновляющихся сведений в соответствии с локальным нор-

мативным актом, регламентирующим периодичность и порядок текущего кон-

троля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся следующего со-

держания: 

результаты текущей успеваемости и промежуточной аттестации обучающе-

гося, включая сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых 

получены отметки; 

сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный пери-

од; 

сведения о домашних заданиях (кроме обучающихся 1 классов). 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 
3 рабочих дней с момента регистрации заявления, при личном обращении 

заявителя муниципальная услуга осуществляется в процессе обращения. 

В срок предоставления муниципальной услуги не входят периоды времени, 

затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотрен-

ных подразделом 2.6 настоящего административного регламента. 

Начало срока предоставления муниципальной услуги исчисляется с даты 

представления заявителем документов, предусмотренных подразделом 2.6 насто-

ящего административного регламента. 

Продолжительность приема заявителей у специалистов МОУ при подаче 

документов для получения муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должна превышать 15 минут. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации; 

федеральными законами: 
от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в 

Российской Федерации»; 

от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 
от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»; 

от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О защите персональных данных»; 
от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 
№ 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»;  

Уставом Пестовского муниципального округа; 



иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новго-

родской области и Пестовского муниципального округа. 

2.6. Перечень документов, представляемых заявителем 
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо 

представить в МОУ: 

заявление по примерной форме согласно приложению № 2 к настоящему 

административному регламенту; 

документ, удостоверяющий личность заявителя; 
в случае необходимости документ об установлении опеки (попечительства). 

Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителю 

предоставляется возможность направить заявление и документы через ЕПГУ и 

РПГУ путем заполнения специальной интерактивной формы, которая обеспечи-

вает идентификацию заявителя. 

В федеральной государственной системе «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций) и региональной информационной системе 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской об-

ласти» применяется автоматическая идентификация (нумерация) обращений, ис-

пользуется подсистема «Личный кабинет» для обеспечения однозначной и кон-

фиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявлению в элек-

тронном виде. 

2.6.2. Специалисты МОУ не вправе требовать от заявителя представления 

документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом. 

2.7. Перечень документов, которые заявитель вправе представить 
По своему желанию заявитель дополнительно вправе представить иные до-

кументы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муници-

пальной услуги. 

2.8. Запрет требования от заявителя дополнительных документов и дей-

ствий 

Запрещается требовать от заявителя: 

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципаль-

ных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих госу-

дарственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо подведом-

ственных государственным органам или органам местного самоуправления орга-

низаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее Федеральный закон № 210-ФЗ) 

государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-

ектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключе-

нием документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи пере-

чень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и инфор-

мацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предо-

ставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;  

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для по-

лучения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в 

иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, предо-



ставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 

указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостовер-

ность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, 

либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключе-

нием следующих случаев:  

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предо-

ставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной 

подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;  

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или му-

ниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального 

отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муни-

ципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект докумен-

тов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государ-

ственной или муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибоч-

ного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работ-

ника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или 

муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муници-

пальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего му-

ниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первона-

чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государ-

ственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, преду-

смотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется 

заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

- предоставления на бумажном носителе документов и информации, элек-

тронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 ча-

сти 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если 

нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым 

условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных 

случаев, установленных федеральными законами. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, является: 

обращение лица, не относящегося к категории заявителей; 

непредставление документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего 

административного регламента. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 



в предоставлении муниципальной услуги 

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.10.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги от-

сутствуют. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-

ления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления 

муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допу-

щенных по вине органа и (или) должностного лица, МФЦ и (или) работника 

МФЦ, плата с заявителя не взимается. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, ко-

торые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальной услуги, не установлены. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении резуль-

тата предоставления таких услуг 

Ожидание заявителями при подаче заявления о предоставлении муници-

пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги осуществляется в порядке живой очереди и не должно превышать 15 ми-

нут. 

2.15. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муници-

пальной услуги 

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществ-

ляется в течение 15 минут. 

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, направ-

ленного заявлением в форме электронного документа с использованием ЕПГУ и 

РПГУ, осуществляется в день его поступления в МОУ либо на следующий день в 

случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги по окон-

чании рабочего для МОУ. В случае поступления заявления о предоставлении му-

ниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни его регистра-

ции осуществляется в первый рабочий день МОУ, следующий за выходным или 

нерабочим праздничным днем. 

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется 

в ведомственной системе документооборота с присвоением запросу входящего 

номера и указанием даты его получения МОУ. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муници-

пальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предо-

ставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, раз-

мещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации 



о порядке предоставления таких услуг 

2.16.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной 

услуги, должны соответствовать санитарным правилам и нормам. 

В помещениях на видном месте должны находиться схемы размещения 

средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях. 

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы противопо-

жарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возник-

новении чрезвычайной ситуации, системой охраны. 

2.16.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заяви-

теля с информационными материалами, должны быть оборудованы информаци-

онным стендом. 

2.16.3. Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать ком-

фортным условиям, оборудованы столами, стульями для возможности оформле-

ния документов, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями. 

Прием заявителей должен осуществляться в специально выделенных для 

этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги. 

Кабинеты специалистов МОУ должны быть оборудованы информацион-

ными табличками (вывесками). 

Таблички на дверях и стенах должны быть установлены таким образом, 

чтобы при открытой двери были видны и читаемы. 

2.16.4. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, долж-

ны быть созданы условия для прохода инвалидов и маломобильных групп насе-

ления. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги долж-

на быть оказана помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в полу-

чении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание 

должен быть оборудован пандусом. Помещения, в которых предоставляется му-

ниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспе-

чить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучива-

ния визуальной, текстовой информации. Надписи, знаки, иная текстовая и графи-

ческая информация дублируются знаками, выполненными рельефно-точечным 

шрифтом Брайля. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными фи-

зическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передви-

жению в помещениях и сопровождению. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги Показате-

лями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являют-

ся: 

наличие для заявителей доступа к информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги; 

возможность получения заявителями информации по вопросам предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в сроки, установленные настоящим административным регламентом; 

возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав-

ления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муници-

пальной услуги в электронной форме 



2.18.1. Прием документов на предоставление муниципальной услуги через 

МФЦ осуществляется на основании заключенного соглашения о взаимодействии 

между Администрацией Пестовского муниципального округа и государственным 

областным автономным учреждением Многофункциональный центр предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг». 

2.18.2. МФЦ обеспечивает заявителям возможность получения информации 

о порядке предоставления муниципальной услуги. 

2.18.3. При наличии технической возможности для получения муниципаль-

ной услуги заявитель вправе направить заявление и прилагаемые документы в 

электронной форме с использованием ЕПГУ и РПГУ. 

При подаче электронного заявления может быть использована простая 

электронная подпись согласно пункту 2 статьи 6 Федерального закона от 6 апреля 

2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Простой электронной подписью 

является регистрация заявителя в ЕПГУ. Логин и пароль выступают в качестве 

авторизации на порталах ЕПГУ и РПГУ, подтверждающей правомочность произ-

водимых посредством сети Интернет процедур. Идентификатором простой элек-

тронной подписи является страховой номер индивидуального лицевого счета 

(СНИЛС) заявителя в системе обязательного пенсионного страхования. 

2.18.4. Средства электронной подписи, которые допускаются к использова-

нию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с при-

менением усиленной квалификационной электронной подписи, определяются на 

основании утверждаемой соответствующим органом исполнительной власти по 

согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации мо-

дели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой 

в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предо-

ставления такой услуги. 

2.18.5. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с исполь-

зованием федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций) или региональной 

информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области» мониторинг хода предоставления муници-

пальной услуги. 

2.18.6. Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, а 

также о необходимости представления документов осуществляется уполномо-

ченным органом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления от 

заявителя соответствующей интерактивной формы в электронном виде, в том 

числе через федеральную государственную информационную систему «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций) или региональной 

информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области». 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности вы-

полнения административных процедур в электронной форме 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

прием и регистрацию заявления и документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги; 



выдачу учетных данных для обеспечения доступа к информационной си-

стеме; 

получение заявителем информации о текущей успеваемости в форме элек-

тронного дневника. 

3.1.2. Последовательность административных процедур при предоставле-

нии муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 3 к насто-

ящему административному регламенту). 

3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры - прием и реги-

страция заявления и документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, является представление заявителем в МФЦ или МОУ по почте, элек-

тронной почте, при личном обращении, при наличии технической возможности с 

использованием ЕПГУ, РПГУ документов, предусмотренных подразделом 2.6 

настоящего административного регламента. 

3.2.2. При представлении документов заявителем при личном обращении в 

МФЦ или МОУ специалист, ответственный за прием документов: 

устанавливает предмет обращения; 
проводит проверку полномочия лица, подавшего документы; 

проверяет наличие необходимых документов; 

регистрирует заявление с приложенными к нему документами.  

3.2.3. Результатом административной является зарегистрированное заявле-

ние с приложенными к нему документами. 

3.2.4. Максимальное время приема документов от заявителя не должно пре-

вышать 15 минут. 

3.3 Выдача учетных данных для обеспечения доступа к информационной 

системе 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры - выдача учет-

ных данных для обеспечения доступа к информационной системе является по-

ступление зарегистрированного заявления с приложенными к нему документами 

в МОУ. 

3.3.2. Специалист МОУ: 
формирует учетные данные заявителя для обеспечения доступа в информа-

ционную систему; 

направляет на электронный адрес заявителя сообщение о необходимости 

личного обращения (с указанием даты и времени) в МОУ для получения учетных 

данных идентификации в информационной системе. 

3.3.3. Результатом административной процедуры является представление 

заявителю учетных данных (логина и пароля) для обеспечения идентификации в 

информационной системе. 

3.3.4. Максимальное время на выполнение административной процедуры не 

должно превышать 3 рабочих дней. 

3.4. Получение заявителем информации о текущей успеваемости в форме 

электронного дневника 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры - получение 

заявителем информации о текущей успеваемости в форме электронного дневника 

является получение заявителем учетной записи для обеспечения доступа к ин-

формационной системе электронного дневника обучающегося. 

3.4.2. Заявитель может получить информацию в форме электронного днев-



ника обучающегося на домашнем персональном компьютере или на предостав-

ленном специализированном персональном компьютере (рабочем месте), уста-

новленном в МФЦ или МОУ и подключенном к сети Интернет. 

3.4.3. Для получения информации заявитель выполняет следующие дей-

ствия: 

на сайте электронного дневника вводит логин и пароль для идентификации 

пользователя информационной системы; 

осуществляет отбор необходимой информации. 
3.4.4. Результатом административной процедуры является получение за-

явителем запрашиваемой информации о текущей успеваемости обучающегося. 

3.4.5. Максимальное время на выполнение административной процедуры не 

должно превышать 10 минут с момента доступа в информационную систему 

электронного дневника обучающегося. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги  

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-

полнением ответственными должностными лицами положений настоящего ад-

министративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавлива-

ющих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 

ими решений 

Контроль за соблюдением специалистами МОУ или МФЦ административ-

ных процедур, определенных настоящим административным регламентом, теку-

щий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, 

за соблюдением должностными лицами МОУ или МФЦ, участвующими в предо-

ставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного ре-

гламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем МОУ 

или МФЦ. 

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 муници-

пальной услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав 

заявителей, рассмотрение обращений заявителей, принятие решений и подготов-

ку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия 

(бездействие) специалистов МОУ и МФЦ, а такжепроверки исполнения по-

ложений настоящего административного регламента. Проведение проверок мо-

жет носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полу-

годовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретным 

обращениям заявителей). 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осу-

ществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

Специалисты МОУ, МФЦ, ответственные за предоставление муниципаль-

ной услуги, несут персональную ответственность за нарушение срока и порядка 

исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем адми-

нистративном регламенте. Персональная ответственность специалистов МОУ, 

МФЦ закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требования-

ми действующего законодательства Российской Федерации. 



4.4. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и испол-

нением работником МФЦ, муниципальную услугу, положений регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предостав-

лению муниципальной услуги, а также принятием ими решений, порядок при- 

влечения к ответственности работника МФЦ, предоставляющего муниципальную 

услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) им 

в ходе предоставления муниципальной услуги. 

МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законода-

тельством Российской Федерации: 

за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную 

услугу, запросов о предоставлении муниципальной услуги и их соответствие пе-

редаваемым заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заяви-

теля; 

за полноту и соответствие комплексному запросу органу, предоставляю-

щему муниципальную услугу, заявлений, составленных на основании комплекс-

ного запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, указанных в комплексном запросе; 

за своевременную передачу органу, предоставляющему муниципальную 

услугу, запросов о предоставлении муниципальной услуги, заявлений, состав- 

ленных на основании комплексных запросов, иных сведений, документов и (или) 

информации, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявите-

лю документов, переданных в этих целях МФЦ органом, предоставляющим му-

ниципальную услугу; 

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение зако-

нодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения 

с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом. 

Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем исполнении 

своих служебных обязанностей в рамках реализации функций МФЦ, привлека-

ются к ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом Рос-

сийской Федерации и Кодексом Российской Федерации об административных 

правонарушениях для должностных лиц. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа местного самоуправления, должностных лиц органа мест-

ного самоуправления, муниципальных служащих, порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг, работника многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг, предоставляющего 

муниципальную услугу 

5.1. Информация для заявителей о его праве подать жалобу 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, комплексного запроса; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном слу-

чае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-

действия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предостав-

лению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ;  



требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами об-

ласти, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нор-

мативными правовыми актами области, нормативными правовыми актами обла-

сти, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми 

актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, ес-

ли на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих государственных или муници-

пальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пла-

ты, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми ак-

тами; 

отказ органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работ-

ника МФЦ, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (вне-

судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, ра-

ботника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездей-

ствие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответ-

ствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в поряд-

ке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предо-

ставления муниципальной услуги; 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в со-

ответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федера-

ции, законами и иными нормативными правовыми актами области, муниципаль-

ными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжало-

вание заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ воз-

можно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжа-

луются, возложена функция по предоставлению соответствующих государствен-

ных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 

1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.2. Предмет жалобы 

Предметом жалобы являются: 
решения и действия (бездействие) МОУ и (или) его должностных лиц при 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях: 



нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муни-

ципальной услуги; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов, не предусмотренных администра-

тивным регламентом; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено адми-

нистративным регламентом, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не преду-

смотренным административным регламентом; 

требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы; 
отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение 

жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон-

ной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ либо в соот-

ветствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, 

являющийся учредителем МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 

вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматри-

ваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ по-

даются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) 

МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом области. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с 

использованием сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных 

услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а 

также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 

действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, 

с использованием сети Интернет, официального сайта МФЦ, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муни-

ципальных услуг Новгородской области, а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муници-

пального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и дей-

ствия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи-

тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного 

телефона, адрес (адреса) электронной почты (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, предо-

ставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, МФЦ, 

работника МФЦ; 

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

ствием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муници-

пального служащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представле-

ны документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их ко-

пии. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу 

МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих 

дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставля-

ющего муниципальную услугу, МФЦ, в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования наруше-

ния установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со 

дня ее регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-

ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципаль-

ными правовыми актами; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жа-

лобы

5.7.1. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направ-

ляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме. 

5.7.2. В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются: наимено-

вание комитета, предоставляющих муниципальную услугу, рассмотревших жа-

лобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, при-

нявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 

лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выяв-

ленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной 

услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 



Заявитель вправе обжаловать решения, действия (бездействие) МОУ, его 

должностных лиц в административном и (или) судебном порядке в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходи-

мых для обоснования и рассмотрения жалобы заявитель имеет право на получе-

ние информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 

жалобы. 

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотре-

ния жалобы 

МОУ обеспечивает: 
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) МОУ, его должностных лиц посредством размещения информации 

на стендах в местах предоставления государственных услуг, на официальном 

сайте МОУ, либо министерства, в региональной государственной информацион-

ной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нов-

городской области» и федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; консуль-

тирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездей-

ствия) МОУ, его должностных лиц, в том числе по телефону, 

электронной почте, при личном приеме. 
 

 

 

 



Приложение № 1 

к административному регламенту 

ИНФОРМАЦИЯ 

о месте нахождения, графике работы и справочных телефонах образовательных организаций, непо-

средственно предоставляющих муниципальную услугу 

 

Наименование образовательной 

организации 

Место нахожде-
ния 

Режим рабо-
ты 

Номера телефонов 

для справок 

Адреса электронной по-

чты 

Муниципальное автономное 

общеобразовательное учрежде-

ние «Средняя школа № 1 имени 

Н.И. Кузнецова» г. Пестово 

174510, Новгородская об-

ласть, г. Пестово, ул. Нов- 

городская, д. 77 

понедельник – пят-

ница – 08.00 - 17.00 

суббота – 08.00 - 

14.00 

воскресенье – 

 выходной 

8(816-69) 5-25-87 mosshn1@mail.ru  

 

Муниципальное автономное 

общеобразовательное учре-

ждение «Средняя школа № 2 

г. Пестово» 

174510, Новгородская об-

ласть, г. Пестово, ул. Поч-

товая, д. 5 

понедельник – пят-

ница – 08.00 – 17.00 

суббота, воскресе-

нье – выходные 

8(816-69) 5-22-65 еgorova70@yandex.

ru  

Муниципальное автономное 

общеобразовательное учрежде-

ние «Средняя школа № 6» им. 

Васюковича С.В. г. Пестово 

174510, Новгородская об-

ласть, г. Пестово, ул. 

Устюженское шоссе, д. 5 

понедельник – пят-

ница – 08.00 – 17.00 
суббота, воскресе-
нье - выходные 
 

8 (816- 69) 5-14-88 pestovo6@list.ru  

mailto:mosshn1@mail.ru
mailto:Ðµgorova70@yandex.ru
mailto:Ðµgorova70@yandex.ru
mailto:pestovo6@list.ru


   

Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учрежде-

ние «Основная школа имени 

Д.Ф. Некрасова» д. Богослово 

174541, Новгородская об-

ласть, Пестовский район, 

д. Богослово, ул. Школь- 

ная, д. 1 

понедельник – 

пятница – 08.00 – 

17.00 

суббота, воскресе-

нье – выходные 

8(816-69) 53-3-53 PLP1212@yandex.ru  

Муниципальное бюджет-

ное общеобразовательное 

учреждение «Основная 

школа д. Быково» 

174500, Новгородская об-

ласть, Пестовский район, 

д. Быково, ул. Школьная, 

д. 93 

понедельник – 

пятница – 08.00 – 

17.00 

суббота, воскресе-

нье – выходные 

8 (816-69) 59-175 bikovo59@yandex.ru  

Муниципальное бюджетное 

общеобразовательное учрежде-

ние «Средняя школа д. Охона» 

174520, Новгородская об- 

ласть, Пестовский район, 

д. Охона, ул. Централь-

ная, д. 24 

понедельник – 

пятница – 08.00 – 

17.00 

суббота, воскресе-

нье – выходные 

8(816-69) 55-236 moyoxona@yandex.ru  

mailto:PLP1212@yandex.ru
mailto:bikovo59@yandex.ru
mailto:moyoxona@yandex.ru


Приложение № 2  

к административному регламенту 

Примерная форма  

Директору   
(наименование учреждения) 

 

(ФИО директора) 

от родителя (законного представителя) 
 

(ФИО) 

место регистрации:         

улица      ,  

дом  , кв.   , 

 телефон      .  

паспорт: серия__________ №______ , 

 выдан      

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу представлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка 

(сына, дочери) _______________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество) 

учащегося класса, в электронном дневнике по следую- 

щему адресу электронной почты  

(адрес электронной почты) 

 

 

 

 

 

 

« »  20 года       __________________________  
(подпись) 

 

 

 

 

 

 

 

 



Выдача учетных данных для обеспечения доступа 

к информационной системе 

Прием и регистрация заявления и доку-

ментов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

Получение заявителем информации о текущей 

успеваемости в форме электронного дневника 

Приложение № 3 

к административному регламенту 

 

 

 

БЛОК-СХЕМА 
предоставления муниципальной услуги 

 

 


