
Утвержден 

приказом МБОУ школа №2 с.Хороль  

от 19 декабря 2025 года № 327 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальным бюджетным общеобразовательным 

учреждением «Основная общеобразовательная школа №2» с.Хороль 

Хорольского муниципального округа Приморского края муниципальной услуги 

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в 

муниципальной образовательной организации, ведение электронного дневника 

и электронного журнала успеваемости» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальным бюджетным 

общеобразовательным учреждением «Основная общеобразовательная школа №2» с.Хороль 

Хорольского муниципального округа Приморского края муниципальной услуги 

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальной 

образовательной организации, ведение электронного дневника и электронного журнала 

успеваемости» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность 

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление 

информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальной образовательной 

организации, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – 

муниципальная услуга), устанавливает порядок взаимодействия с заявителями, обеспечивает 

повышение качества и доступности предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) 

несовершеннолетних граждан – в отношении своего несовершеннолетнего ребенка (детей), 

подлежащих зачислению в муниципальную образовательную организацию и (или) 

обучающихся (посещающих) в муниципальной образовательной организации, обратившиеся с 

заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или 

электронной форме (далее - заявитель, заявители). 

1.3. Требования предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии 

с вариантом предоставления муниципальной услуги,  соответствующим признакам 

заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, 

предоставляющим муниципальную услугу ( далее – профилирование), а также результата, 

за предоставлением которого обратился заявитель.  
Муниципальная услуга предоставляется заявителю (представителю заявителя) в 

соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги (далее - вариант). 

Вариант предоставления муниципальной услуги определяется путѐм анкетирования 

заявителя, в процессе которого устанавливаются результат предоставления муниципальной 

услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя.  

Профилирование осуществляется:  

1) в МБОУ школа №2 с. Хороль (далее – Школа) при личном обращении;  

2) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), 

региональной государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (далее – РПГУ) (при наличии технической возможности); 

 По результатам получения ответов от заявителя (представителя заявителя) на вопросы 

анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии 

с административным регламентом, каждая из которых соответствует одному варианту.  

Перечень общих признаков заявителей (представителей заявителя), а также комбинации 

значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления услуги 

представлены в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 



Муниципальная услуга в упреждающем (проактивном) режиме не предоставляется. 

 

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1.Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга - «Предоставление информации о текущей успеваемости 

учащегося в муниципальной образовательной организации, ведение электронного дневника и 

электронного журнала успеваемости». 

2.2. Наименование органа (структурного подразделения), администрации, 

муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу  

Муниципальная   услуга   предоставляется   муниципальным   бюджетным 

общеобразовательным учреждением «Основная общеобразовательная школа №2» с.Хороль 

Хорольского муниципального округа Приморского края и осуществляется ответственным 

работником школы. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.  
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) получение заявителем по его запросу (заявлению) ответа,

 содержащего официальную и достоверную информацию о текущей успеваемости 

учащегося в муниципальной образовательной организации, ведению электронного дневника и 

электронного журнала успеваемости»; 

2) Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления 

муниципальной услуги не предусмотрено. 

Результат предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) 

по его выбору вправе получить: 

а) в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным 

лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 

б) на бумажном носителе. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе 

заявитель (представитель заявителя) обращается непосредственно в Школу. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1 Максимальный срок предоставления муниципальной услуги в организации, в том 

числе случае, если документы поданы  заявителем (представителем заявителя) посредством 

почтового отправления составляет 10 рабочих дней. 

2.4.1. В случае подачи заявителем (представителем заявителя) документов на получение 

муниципальной услуги через Единый портал, РПГУ максимальный срок предоставления 

муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

2.5.1.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, информации о порядке досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а 

также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников размещен: 

2.5.1. На официальном сайте Администрации (www.horolruno.ru), Едином портале, 

РПГУ (при наличии технической возможности). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги 

Исчерпывающий перечень документов, обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель (представитель заявителя) должен представить 

самостоятельно (далее-документы):  

Заявление составляется заявителем в произвольной форме. 

Заявитель в своем письменном заявлении в обязательном порядке указывает: 

-наименование организации, в которое направляется заявление, либо фамилию, имя, 

отчество руководителя организации, либо должность соответствующего должностного лица; 

-свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии); 

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о 

переадресации заявления; 



-суть заявления; 

-ставит личную подпись и дату. 

   

При подаче заявления (запроса) в электронной форме заполнение полей о половой 

принадлежности, страховом номере индивидуального лицевого счета (далее - СНИЛС), 

гражданстве заявителя (представителя заявителя) и ребенка (детей) носит обязательный 

характер. 

В случае представления заявления (запроса) посредством Единого портала или РПГУ 

формирование заявления (запроса) осуществляется посредством заполнения интерактивной 

формы без необходимости дополнительной подачи заявления (запроса) в какой-либо иной 

форме. 

б) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) (при 

личном обращении); 

в) документ, подтверждающий, что заявитель (представитель заявителя) является 

законным представителем ребенка (при личном обращении); 

г) документы, подтверждающие сведения о рождении ребенка, выданные 

компетентными органами иностранных государств, и их перевод на русский язык (если 

рождение ребенка зарегистрировано на территории иностранного государства); 

д) справка с места учебы совершеннолетнего ребенка (детей) заявителя (представителя 

заявителя), подтверждающая обучение по очной форме в образовательной организации любого 

типа независимо от ее организационно-правовой формы (за исключением образовательной 

организации дополнительного образования) (в случае если такие дети имеются в семье); 

е) согласие лиц, указанных в заявлении (запросе), на обработку их персональных данных 

(при личном обращении); 

з) документы, подтверждающие сведения о регистрации брака, выданные 

компетентными органами иностранных государств, и перевод на русский язык (если брак 

зарегистрирован на территории иностранного государства); 

и) документы, подтверждающие сведения о расторжении брака, выданные 

компетентными органами иностранных государств, и перевод на русский язык (если брак 

расторгнут на территории иностранного государства). 

 

В случае направления заявления (запроса) посредством Единого портала или РПГУ 

сведения из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, 

формируются при подтверждении учетной записи в федеральной государственной 

информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» из состава соответствующих данных указанной 

учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия.  

 

Состав и способы подачи документов: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Школой 

В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя 

(представителя заявителя) может осуществляться в ходе личного приема посредством 

предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, 

удостоверяющего личность, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 

июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации», или посредством идентификации и аутентификации в управлении  образования, 

МФЦ с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единая 

система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – 

ЕСИА) или иных государственных  информационных систем, если такие государственные 

информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке 

обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в 



указанных информационных системах (использование вышеуказанных технологий проводится 

при наличии технической возможности). 

Заявителям (представителям заявителя) обеспечивается возможность выбора способа 

подачи документов:  

а) непосредственно (лично) в Школу на бумажном носителе; 

б) в электронной форме с использованием Единого портала, РПГУ (при наличии 

технической возможности); 

г) почтовым отправлением в Школу. 

Заполненное на Едином портале или РПГУ заявление (запрос) отправляется заявителем 

(представителем заявителя) вместе с прикрепленными электронными образами документов, 

указанных в регламенте.  

При авторизации в федеральной государственной информационной системе «Единая 

система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» заявление 

(запрос) считается подписанным простой электронной подписью заявителя (представителя 

заявителя). 

Заявитель (представитель заявителя) вправе предоставить по собственной инициативе 

следующие документы и сведения, которые подлежат представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия: 

а) сведения о лишении родителей (законных представителей) (или одного из них) 

родительских прав в отношении ребенка (детей); 

б) сведения об ограничении родителей (законных представителей) (или одного из них) 

родительских прав в отношении ребенка (детей); 

в) сведения об отобрании у родителей (законных представителей) (или одного из них) 

ребенка (детей) при непосредственной угрозе его жизни или здоровью; 

г) сведения о заключении (расторжении) брака между родителями (законными 

представителями) ребенка (детей), проживающего в семье; 

д) сведения об установлении или оспаривании отцовства (материнства) в отношении 

ребенка (детей), проживающего в семье; 

е) сведения об изменении фамилии, имени или отчества для родителей (законных 

представителей) или ребенка (детей), проживающего в семье, изменивших фамилию, имя или 

отчество; 

ж) сведения об установлении опеки (попечительства) над ребенком (детьми), 

проживающим в семье. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

(представителю заявителя) в личный кабинет Единого портала или РПГУ направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления (запроса) и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о 

факте  приема заявления (запроса) и документов, необходимых для 

предоставления  муниципальной  услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной 

услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги 

либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии решения о 

предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 

муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

в) сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, результат предоставления 

муниципальной услуги размещаются в личном кабинете заявителя (представителя заявителя) на 

Едином портале или РПГУ (при условии авторизации заявителя (представителя заявителя) вне 

зависимости от способа обращения заявителя (представителя заявителя) за предоставлением 

муниципальной услуги. 

Непредставление (несвоевременное представление) государственными органами, 

органами местного самоуправления, подведомственными государственным органам или 

органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении 
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муниципальной услуги, по межведомственному запросу документов и сведений, указанных в 

регламенте, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю 

(представителю заявителя) муниципальной услуги. 

  

От заявителя (представителя заявителя) не вправе требовать совершения иных действий, 

кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления 

сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо 

забронировать для приема. 

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

является исчерпывающим. 

Запрещается требовать от заявителя (представителя заявителя): 

- предоставления документов и информации или осуществления действий, 

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги, а также предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении 

органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

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

муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за 

исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных 

приказом. 

Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации электронных 

документов, за исключением случая, если для начала процедуры предоставления услуги в 

соответствии с законодательством требуется личная явка. 

Заявитель (представитель заявителя) вправе отозвать документы на любой стадии 

рассмотрения, согласования или подготовки документа, обратившись с соответствующим 

заявлением в Школу, в том числе в электронной форме. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, не предусмотрено. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.8.1.Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в следующих 

случаях: 

-при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении 

(прекращении) предоставления муниципальной услуги; 

-изменение законодательства Российской Федерации, регламентирующего 

предоставление муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные 

изменения. 

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

-несоответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.6. раздела II 

настоящего административного регламента; 

-заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица организации, а также членов его семьи; 

-письменное заявление не поддается прочтению; 

-запрашиваемая информация касается персональных данных третьих лиц, если не 

представлены подтверждающие документы, устанавливающие право представлять интересы 

таких лиц; 

-если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 

законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного 

в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений; 

-несоответствие категории заявителей, указанной в пункте 1.2. раздела I настоящего 

административного регламента; 



-обращение заявителя в организацию, в котором он не обучается (не обучается его 

ребенок); 

-запрашиваемая информация не относится к компетенции организации; 

-отказ заявителя предъявить при личном обращении (приеме) документ, 

удостоверяющий его личность. 

- несоблюдение установленных нормативными правовыми актами требований, 

предъявляемых к электронной подписи.  

Мотивированный отказ подписывается  должностным лицом и выдается заявителю 

(представителю заявителя) с указанием причин отказа не позднее одного рабочего дня со дня 

обращения заявителя (представителем заявителя) за получением муниципальной услуги. 

Мотивированный отказ не препятствует повторному обращению после устранения 

причины, послужившей основанием для отказа. 

2.9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги,  и способы еѐ взимания 

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не 

взимается. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги 

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 

не более 15 минут. 

2.10.2. Продолжительность приема заявителя  - не более 15 минут. 

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги при личном 

обращении заявителя – в течение 15 минут. 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги при других 

способах поступления заявления, в том числе, посредством Единого портала, РПГУ – в день его 

поступления в организацию. 

Регистрация заявления, поступившего в выходной (нерабочий или праздничный) день, 

осуществляется в первый за ним рабочий день. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга  

2.12.1. В здании, в котором предоставляется услуга, создаются условия для прохода 

инвалидов. 

2.12.2. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги 

оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

2.12.3. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими 

обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-

коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими 

возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях. 

2.12.4. На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных 

транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается. 

2.12.5. Прием заявителей осуществляется ответственным работником школы в 

помещениях организации в соответствии с графиком его работы. 

2.12.6. Вход в помещение организации оборудуется информационной табличкой 

(вывеской), содержащей его наименование. На двери приемной руководителя и иных 

должностных лиц организации размещается информационная табличка, содержащая номер 

кабинета, фамилию, имя, отчество (при наличии), должность должностных лиц, график их 

работы, в том числе график личного приема граждан. 

2.12.7. Для ожидания, приема заявителей и заполнения ими заявления о 

предоставлении муниципальной услуги в помещениях организации отводятся места, 

оборудованные столом и стульями (кресельными секциями или скамьями), количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении 

организации. На столе должны находиться писчая бумага и канцелярские принадлежности 

(шариковые ручки). 



2.12.8. Рабочие места руководителя организации и иных должностных лиц 

организации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются: 

-рабочими столами и стульями, компьютером с доступом к информационным системам; 

-средствами связи, оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме 

предоставлять муниципальную услугу. 

2.12.9. В помещении организации оборудуется место для информирования 

посетителей о предоставлении муниципальной услуги, в котором размещается 

информационный стенд. Информационный стенд располагается на уровне человеческого роста, 

должен быть функциональным и может быть оборудован карманами формата А4 для 

размещения в них информационных листков. 

Информационный стенд должен содержать актуальную и исчерпывающую 

информацию о муниципальной услуге. 

Организация в обязательном порядке размещает на информационном стенде для 

ознакомления посетителей следующие документы: 

-копию текста или копию отдельных положений из текста настоящего 

административного регламента; 

-почтовый адрес и адрес электронной почты организации, адрес официального сайта 

организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

-фамилии, имена, отчества (при наличии) и контактные телефоны руководителя и 

других  работников  организации,  ответственных  за  предоставление  муниципальной 

услуги, график их работы, в том числе график личного приема граждан; 

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

которые заявитель должен самостоятельно представить в организацию; 

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и 

подлежащих получению организацией в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия (в случае если такой перечень установлен настоящим административным 

регламентом), с указанием права заявителя на представление в организацию указанных 

документов по собственной инициативе; 

-образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

-копию Устава организации; 

-копии лицензии на право ведения образовательной деятельности и приложения 

(приложений) к ней; 

-копии свидетельства о государственной аккредитации организации и приложения 

(приложений) к нему (при наличии); 

-перечни реализуемых организацией образовательных программ; 

-правила приема граждан на обучение в организацию; 

-приказы о зачислении на обучение в организацию. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги: 
возможность получения результата предоставления услуги в личный кабинет заявителя (при 

заполнении заявления через ЕПГУ, РПГУ); 

- доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- возможность подачи заявления (запроса) и документов в электронной форме; 

-время ожидания при предоставлении муниципальной услуги; 

-количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги; 

-достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги; 

-своевременное полное информирование о муниципальной услуге и о ходе еѐ 

предоставления посредством различных форм информирования, предусмотренных настоящим 

административным регламентом; 

-четкость, простота и ясность в изложении информации. 

 

 

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания при 

предоставлении муниципальной услуги; 

-обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; 



-отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги; 

-культура обслуживания заявителей; 

-ресурсное обеспечение исполнения административного регламента. 

2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.  

 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления  муниципальной  услуги, отсутствует; 

Перечень информационных систем, используемых для предоставления  муниципальной 

услуги: Единый портал, РПГУ. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 

 

3.1.Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги: 

1.Выдача решения о предоставлении сведений; 

2.Мотивированный отказ. 

Вариант 1. «Выдача решения о предоставлении сведений» включает в себя следующие 

административные  процедуры (действия): 

1) прием и рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги (далее – документы), регистрация их в соответствующем журнале; подготовка решения 

о предоставлении сведений;  

2) выдача решения о предоставлении сведений. 

Вариант 2. «Мотивированный отказ» включает в себя следующие административные 

процедуры (действия): 

1) рассмотрение поступивших и зарегистрированных документов; подготовка  

мотивированного отказа;  

2) выдача мотивированного отказа. 

Вариант предоставления муниципальной услуги определяется путем опроса 

(анкетирования) заявителя (представителя заявителя) в ходе приема заявления в Школе,  

посредством Единого портала, РПГУ. 

На основании ответов на вопросы определяется вариант предоставления муниципальной 

услуги. 

Блок-схема последовательности административных процедур (действий) при 

предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №3 к настоящему 

административному регламенту. 

Вариант 1. Выдача решения о предоставлении сведений 

3.2. Административная процедура (действие)- прием и рассмотрение документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – документы), 

регистрация их в соответствующем журнале; подготовка решения о предоставлении 

информации. 

3.2.1  Основанием для начала административной процедуры (действия) является  

обращение заявителя (представителя заявителя)  с документами, указанными в регламенте. 

Межведомственное информационное взаимодействие 

Межведомственное взаимодействие не предусмотрено. 

3.2.2. Результатом административной процедуры (действия) является получение 

уполномоченным органом запрашиваемых документов (их копий или сведений, содержащихся 

в них). 

3.2.3. Прием документов осуществляется уполномоченным лицом Школы (далее - 

уполномоченное лицо). 

При личном обращении заявителя (представителя заявителя) за предоставлением 

муниципальной услуги, уполномоченное лицо, принимающее необходимые документы, должен 

удостовериться в личности заявителя (представителя заявителя),  проверить документы, 

предоставленные заявителем (представителем заявителя), на полноту и соответствие 

требованиям, установленным настоящим административным регламентом. 

Прием заявлений с применением факсимильных подписей не допускается. 



3.2.4. Документы, поступившие по почте, регистрируются ответственным за 

регистрацию поступающей корреспонденции (далее - специалист приема) в день получения 

почтовой корреспонденции. 

Зарегистрированные документы специалист приема передает директору школы. 

Директор школы в день поступления документов или не позднее следующего дня 

поручает в форме резолюции рассмотреть документы уполномоченному лицу. 

3.2.5. Документы, поступившие в электронной форме, регистрируются  в день их 

поступления.  

3.2.6. Уполномоченное лицо на основании результатов проверки документов  принимает 

решение о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.7. При принятии решения о предоставлении муниципальной услуги уполномоченное 

лицо подготавливает решение о предоставлении компенсации. 

3.2.8. Общий срок административной процедуры (действия) – 5 рабочих дней. 

3.2.9. Результат административной процедуры (действия) – подготовка решения. 

3.2.10. Способ фиксации- регистрация документов в соответствующем журнале. 

3.3.Административная процедура (действие)- выдача результата предоставления 

муниципальной услуги  

3.3.1 Основанием для начала административной процедуры является подготовка 

уполномоченным лицом решения о предоставлении информации. 

3.3.2. Решение о  предоставлении информации выдается под подпись заявителю 

(представителю заявителя) в случае личного обращения заявителя (представителя заявителя). 

3.3.3. В случае подачи заявителем (представителем заявителя) заявления  в электронном 

виде уполномоченное лицо уведомляет заявителя (представителя заявителя) о решении на 

предоставление информации  путем направления в течение 5 дней со дня регистрации заявления  

на адрес, указанный в заявлении. 

3.3.4. Срок выполнения административной процедуры (действия) – 5 рабочих дней. 

3.3.5. Результат административной процедуры (действия) – выдача решения о 

предоставлении компенсации.  

Вариант 2. Мотивированный отказ 

3.4.Административная процедура (действие)- рассмотрение представленных 

документов; подготовка мотивированного отказа. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры (действия) является  

рассмотрение представленных документов заявителем (представителем заявителя), указанных 

регламенте. 

3.4.2. Уполномоченное лицо в случае наличия оснований, установленных пунктом 2.8.2. 

настоящего административного регламента, принимает решение о мотивированном отказе и 

оформляет его на официальном бланке.  

3.4.3. Мотивированный отказ передается на подпись директору школы. 

Зарегистрированный мотивированный отказ  специалист приема передает директору 

школы. 

Директор  в день поступления мотивированного отказа  или не позднее следующего дня 

подписывает мотивированный отказ. 

Мотивированный отказ специалист приема передает уполномоченному лицу. 

3.4.4. Общий срок административной процедуры (действия) – 5 рабочих дней. 

3.4.5. Результат административной процедуры (действия) - подготовка мотивированного 

отказа. 

3.4.6. Способ фиксации- регистрация документов в соответствующем журнале. 

3.5.Административная процедура (действие)- выдача результата предоставления 

муниципальной услуги  

3.5.1. Основание для начала административной процедуры - поступление подписанного 

мотивированного отказа  уполномоченному лицу. 

 

 

3.5.2. В течение 1 рабочего дня мотивированный отказ направляется специалистом 

приема заявителю (представителю заявителя) в письменном виде, в электронном виде – 

специалистом, подготовившим ответ. 



3.5.3. Срок выполнения административной процедуры (действия) – 5 рабочих дней. 

3.5.4. Результат административной процедуры (действия) – выдача мотивированного 

отказа. 

3.6.Порядок предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в том 

числе с использованием Единого портала, РПГУ, административных процедур (действий) 

в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона № 210-ФЗ 

3.6.1. Формирование заявления заявителем (представителем заявителя) может 

осуществляться посредством заполнения электронной формы заявления на ЕГПУ, РГПУ без 

необходимости дополнительной подачи заявления  в какой-либо иной форме (при наличии 

технической возможности).  

На Едином портале, РГПУ размещаются образцы заполнения электронной формы 

заявления.  

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

автоматически после заполнения заявителем (представителем заявителя) каждого из полей 

электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной 

формы заявления:  

заявитель (представитель заявителя) уведомляется о характере выявленной ошибки и 

порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 

электронной форме заявления.  

При формировании заявления  заявителю (представителю заявителя) обеспечивается:  

1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в 

регламенте, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  

2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;  

3) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для 

повторного ввода значений в электронную форму заявления;  

4) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем 

(представителем заявителя) с использованием сведений, размещенных в федеральной 

государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации 

в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и 

аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале, РПГУ в части, касающейся 

сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;  

5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления 

без потери, ранее введенной информации;  

6) возможность доступа заявителя (представителя заявителя) на Едином портале, РПГУ к 

ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично 

сформированных заявлений  - в течение не менее 3 месяцев.  

Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, указанные в регламенте, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в школу посредством 

Единого портала, РПГУ. 

3.6.2. Школа обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и регистрацию заявления без необходимости повторного представления 

заявителем (представителем заявителя) таких документов на бумажном носителе.  

Уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов направляется  

заявителю (представителю заявителя) в личный кабинет в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» (далее Единый портал), региональной государственной информационной системе 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – РПГУ). 

Срок регистрации заявления – 1 рабочий день.  

3.6.3. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации Школой электронных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги.  

При получении заявления в электронной форме в автоматическом режиме 

осуществляется форматно-логический контроль заявления, а также осуществляются следующие 
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действия:  

заявителю (представителю заявителя) сообщается присвоенный заявлению в 

электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого 

портала, РПГУ заявителю (представителю заявителя) будет представлена информация о ходе 

выполнения указанного заявления.  

После принятия заявления заявителя (представителя заявителя) должностным лицом, 

уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус заявления заявителя 

(представителя заявителя) в личном кабинете на Едином портале, РПГУ обновляется  до 

статуса «принято». 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием ими решений 

Предметом текущего контроля является выявление и устранение нарушений порядка 

рассмотрения обращений заявителей (представителей заявителя), оценка полноты 

рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность и 

законность предлагаемых для принятия решений по таким обращениям. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными 

лицами положений административного регламента, устанавливающего требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами 

осуществляется Директором школы.  

Текущий контроль осуществляется в формах: 

визирования документов; 

рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, 

При выявлении в ходе текущего контроля нарушений административного регламента 

или требований законодательства Российской Федерации должностные лица принимают меры 

по устранению таких нарушений. 

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 полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в форме проведения проверок. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть 

плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки проводятся в соответствии с установленными планами работы 

школы. 

4.2.2. Результаты проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

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

устранению. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается 

непосредственно на директора школы. 

4.3.2. Персональная ответственность за выполнение отдельных административных 

процедур возлагается на должностных лиц школы. 

4.3.3. В случае выявления нарушений положений административного регламента, 

положений законодательства Российской Федерации или прав заявителей, осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

 

4.4. Административная ответственность должностного лица за нарушение 

административного регламента 

Нарушение должностным лицом, осуществляющим деятельность по предоставлению 



муниципальной услуги, настоящего административного регламента, повлекшее не 

предоставление муниципальной услуги заявителю либо предоставление муниципальной услуги 

заявителю с нарушением установленных сроков, если эти действия (бездействие) не содержат 

уголовно наказуемого деяния, влечет административную ответственность, установленную 

статьей 2.1 Закона Приморского края от 5 марта 2007 г. №44-КЗ «Об административных 

правонарушениях в Приморском крае». 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок  обжалования решений и (или) действий 

должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, указанных в 

части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ 

 

5.1. Порядок подачи и рассмотрения жалоб 

5.1.1. Заявитель (представитель заявителя) имеет право на обжалование действий 

должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу в досудебном (внесудебном) 

порядке. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, предоставляющих муниципальную услугу, включает в себя подачу жалобы. 

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме. 

5.1.3. Жалоба может быть направлена (принята): 

а) по почте; 

в) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том 

числе: 

официального сайта школы; 

д) при личном приеме заявителя (представителя заявителя). 

5.1.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя (представителя 

заявителя), представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя (представителя заявителя), может быть 

представлена: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным им лицом и 

заверенная печатью заявителя (представителя заявителя) (при ее наличии) (для юридических 

лиц); 

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического 

лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом 

действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.1.5.. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель (представитель заявителя) 

представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

5.1.6.. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в п.24.4. 

настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных 

документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 

законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность 

заявителя (представителя заявителя), не требуется. 

5.1.7.. Должностные лица (работники), наделенные полномочиями по рассмотрению 

жалоб обеспечивают прием и рассмотрение жалоб в соответствии с действующим 

законодательством. 31. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63. 

кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, статьей 2.1. Закона 

Приморского края от 5 марта 2007 г. № 44-КЗ «Об административных правонарушениях в 

Приморском крае» или признаков состава преступления должностное лицо (работник), 

наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют 

соответствующие материалы в органы прокуратуры. 
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5.1.8.. Школа обеспечивает: 

2) информирование заявителей (представителей заявителя) о порядке обжалования 

решений и действий (бездействия) должностных лиц посредством размещения информации на 

официальном сайте администрации; 

3) консультирование заявителей (представителей заявителя) о порядке обжалования, в 

том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме; 

5.1.9. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2. 

Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» принимается одно из следующих решений: 

жалоба удовлетворяется; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

При удовлетворении жалобы принимаются исчерпывающие меры по устранению 

выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю (представителю заявителя) 

результата предоставления муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня 

принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

5.1.10. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о 

том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации и настоящим административным регламентом. 

5.1.11. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, соответствующий 

требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», подписанный руководителем в 

пределах компетенции, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее дня, 

следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя 

(представителя заявителя) в электронной форме. 

5.1.11.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению  в ответе заявителю 

(представителю заявителя),  дается информация о действиях, осуществляемых организацией, в 

целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставлении 

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства, и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю 

(представителю заявителя) в целях получения муниципальной услуги. 

5.1.11.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю (представителю заявителя) даются аргументированные разъяснения о причинах 

принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.1.12. Жалоба может быть оставлена без ответа по существу в следующих случаях: 

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

какая-либо часть текста жалобы, фамилия, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый 

адрес заявителя (представителя заявителя), указанные в жалобе, не поддаются прочтению; 

текст жалобы не позволяет определить суть жалобы; 

по жалобе имеется решение по существу, принятое ранее в соответствии с требованиями 

настоящего Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы, и при этом 

в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

в жалобе не указаны фамилия заявителя (представителя заявителя) или его почтовый 

адрес, по которому должен быть направлен ответ. 

Орган, должностное лицо, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 

семи календарных дней со дня регистрации жалобы сообщают заявителю (представителю 

заявителя): 

о недопустимости злоупотребления правом - в случае, указанном в абзаце втором 

настоящего пункта. 

 

 



Приложение № 1 

к административному регламенту 

 

Таблица 1. Перечень общих признаков заявителей, а также комбинации 

 значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту  

предоставления услуги 

 

Круг заявителей в соответствии с вариантами предоставления муниципальной 

услуги 

№ 

варианта 

Комбинация значений признаков 

1 1. Физическое лицо, обратившееся самостоятельно, или представитель 

физического лица, уполномоченный действовать от имени заявителя. 

2 2. Юридическое лицо, от имени которого обратилось лицо, имеющее право 

действовать от имени юридического лица, имеющее право действовать от 

имени юридического лица по доверенности. 

 

Таблица 2. Перечень общих признаков заявителей 

 

№ Признак заявителя Значения признака заявителя 

1. Вариант предоставления муниципальной услуги  

«Выдача решения о предоставлении компенсации части родительской платы за присмотр и 

уход за детьми» 

1. Категория заявителя 
1. Физическое лицо. 

2. Юридическое лицо. 

2. 
Лицо, обратившееся за 

предоставлением услуги 

1. Обратившееся самостоятельно. 

2. От  имени  которого обратился представитель по 

доверенности. 

3.От  имени которого обратилось лицо, имеющее 

право действовать от имени юридического лица, 

имеющее право действовать от имени юридического 

лица по доверенности. 

2.Вариант предоставления муниципальной услуги  

«Мотивированный отказ в предоставлении компенсации части родительской платы за 

присмотр и уход за детьми» 

1. Категория заявителя 
1. Физическое лицо. 

2. Юридическое лицо. 

2. 
Лицо, обратившееся за 

предоставлением услуги 

1. Обратившееся самостоятельно. 

2. От имени   которого обратился представитель по 

доверенности. 

3. От имени которого обратилось лицо, имеющее 

право действовать от имени юридического лица, 

имеющее право действовать от имени юридического 

лица по доверенности. 

 

  



Приложение № 2 

к административному регламенту 

 
 Директору МБОУ школа №2 с.Хороль 

  

  

  

 от  

  (Ф.И.О. заявителя) 

  

 Почтовый адрес:  

 телефон:  

 адрес электронной почты:  

 

 

Заявление 

 

Прошу предоставить сведения о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и 

электронного журнала успеваемости в  

 
(наименование муниципального учреждения) 

моего ребенка   года рождения,  
 (Ф.И.О. ребенка) (дата рождения ребенка)  (пол ребенка) 

зарегистрированного по месту   
 (пребывания, жительства)  

по адресу: . 
 (адрес места пребывания или жительства ребенка) 

Свидетельство о рождении:  
  (серия, номер, кем и когда выдан) 

 
 

К заявлению прилагаю:  

1.   

2.   

3.   

  

     
(дата)  подпись заявителя            Ф.И.О. заявителя 

 

 

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить) 

(нужное подчеркнуть) : 

 

нарочно в МФЦ; 

 

нарочно в Управлении; 

 

посредством почтовой связи; 

 

посредством Единого или регионального порталов; 

 

________________________________ 
(дата) (подпись) 

 

 

 

 

 

 

 

  



Приложение № 3 

к административному регламенту 

 

 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

 

Прием  и рассмотрение документов, необходимых для предоставления 

 муниципальной услуги; регистрация их в соответствующем журнале;  

подготовка решения о предоставлении информации либо мотивированный отказ 

 

 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги 

 

 

  



Прием запроса (заявления) 

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление информации 

о результатах сданных экзаменов, 

результатах тестирования и иных 

вступительных испытаний, а также о 

зачислении в муниципальную 

образовательную организацию» 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 
 

 

Личное обращение  Письменное обращение 
  

 

Рассмотрение запроса (заявления) в течение 

5 минут 

 Распечатка поступившего запроса 

(заявления) в форме электронного 

документа, регистрация запроса 

(заявления) в течение 30 минут. 

 

 

Установление наличия информации 

в течение 15 минут 

 Направление запроса (заявления) 

руководителем образовательной 

организации работнику образовательной 

организации, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги в 

течение одного рабочего дня 

 

При наличии 

информации 

муниципальная 

услуга 

оказывается 

в течение 30 

минут 

 В случае 

отсутствия 

информации 

заявителю 

предлагается 

оформить запрос 

(заявление) 

в письменной 
форме 

 Подготовка работником 

образовательной организации, 

ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, проекта ответа 

по существу либо ответа об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 

в течение пяти рабочих дней 

  
 

  Подписание руководителем ОУ 
проекта ответа на запрос (заявление) 

заявителя в течение одного рабочего 

дня 
 

 
 

 

 

Регистрация ответа заявителю в день 

подписания руководителем ОУ 

Письменное информирование заявителя 

по результату рассмотрения запроса 

в течение двух рабочих дней 


