
   

АДМИНИСТРАЦИЯ 
МАРЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

   11.09.2023 №  387  

с. Марёво

 Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей 

успеваемости учащегося, ведения электронного дневника и 
электронного журнала успеваемости»

В соответствии Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-
ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Администрация Марёвского 
муниципального округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по 
предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о 
текущей успеваемости учащегося, ведения электронного дневника и 
электронного журнала успеваемости».

2. Признать утратившими силу постановления Администрации 
Марёвского муниципального района:

от 26.05.2016 № 166 «Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о 
текущей успеваемости учащегося, ведения электронного дневника и 
электронного журнала успеваемости»;

от 07.03.2017 № 62 «О внесении изменений в Административный 
регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
информации о текущей успеваемости учащегося, ведения электронного 
дневника и электронного журнала успеваемости»;

от 03.05.2017 № 221 «О внесении изменений в Административный 
регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
информации о текущей успеваемости учащегося, ведения электронного 
дневника и электронного журнала успеваемости», утверждённый 
постановлением Администрации муниципального района от 26.05.2016 № 
166;

от 24.07.2018 № 254 «О внесении изменений в Административный 
регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
информации о текущей успеваемости учащегося, ведения электронного 
дневника и электронного журнала успеваемости»»;
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      ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН
   ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

от 16.04.2019 № 151 «О внесении изменений в Административный 
регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
информации о текущей успеваемости учащегося, ведения электронного 
дневника и электронного журнала успеваемости»».

3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя 
председателя социального комитета Администрации Марёвского 
муниципального округа – заведующего отделом образования Васильеву И.Е.

4. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Марёвский 
вестник» и разместить на официальном сайте Администрации 
муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет».

Глава муниципального округа                                                     С.И. Горкин

                                                                           



   УТВЕРЖДЁН
постановлением Администрации

                                                                              муниципального округа
                                                                                  от 11.09.2023 № 387

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о 

текущей успеваемости учащегося, ведения электронного дневника и 
электронного журнала успеваемости»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
Предметом регулирования Административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, 
ведение электронного журнала успеваемости (далее муниципальная услуга) являются 
отношения, возникающие между заявителями и образовательными организациями, 
реализующими основные общеобразовательные программы начального общего, основного 
общего и среднего общего образования, подведомственными социальному комитету 
Администрации Марёвского муниципального округа (далее муниципальные образовательные 
организации),   связанные с предоставлением муниципальной услуги (далее 
административный регламент).

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителем на предоставление муниципальной услуги является один из 

родителей (законных представителей) ребенка.
1.2.2. Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется 

личный кабинет физического лица или юридического лица.
1.3. Требования   к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги
1.3.1. Сведения о месте нахождения отдела образования социального комитета 

Администрации Марёвского муниципального округа: 175350 Новгородская область, с. 
Марёво, ул. Советов, д.46.

Почтовый адрес: 175350 Новгородская область, с. Марёво, ул. Советов, д.46.
1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления 

муниципальной услуги должностными лицами Отдела:
Понедельник 9.00 – 17.00, перерыв 12.40 – 14.00
Вторник 9.00 – 17.00, перерыв 12.40 – 14.00
Среда 9.00 – 17.00, перерыв 12.40 – 14.00
Четверг 9.00 – 17.00, перерыв 12.40 – 14.00
Пятница 9.00 – 17.00, перерыв 12.40 – 14.00
Суббота выходной
Воскресенье выходной
Муниципальная услуга может предоставляться через Государственное областное 
автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее - ГОАУ «МФЦ»), расположенный по адресу: 175350 
Новгородская область, с. Марёво, ул. Советов, д. 27
График работы:
Понедельник         8.30 – 17.00  
Вторник         8.30 – 17.00  
Среда         8.30 – 17.00  
Четверг         8.30 – 17.00  
Пятница         8.30 – 17.00
Суббота, Воскресенье - выходной день.

1.3.3. Справочные телефоны Отдела:



телефон заведующей отделом: 8(816 63)21450 доб. 6842;
телефон специалиста Отдела:8(816 63)21450 доб. 6844;
телефон специалистов ГОАУ «МФЦ»: 8 (816 2)60-88-06 доб. 5390.

1.3.4. Адрес официального сайта отдела образования социального комитета 
Администрации Марёвского муниципального округа в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее сети Интернет): 
http://otdelmarevo.edusite.ru/

1.3.5. Адрес электронной почты Отдела:  marevoobr@yandex.ru 
Адрес электронной почты ГОАУ «МФЦ»: mfcmarevo@mail.ru. 
Информация о месте нахождения, номерах телефонов, адресах сайтов и электронной 
почты муниципальных образовательных организаций, предоставляющих муниципальной 
услугу, содержится в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.3.6. График (режим) приема, время перерыва для отдыха и питания в 
муниципальных образовательных организациях устанавливается правилами служебного 
распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями.

1.3.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 
предоставляется:
непосредственно должностным лицом муниципальной образовательной организации;
с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего 
пользования (в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»), 
публикации в средствах массовой информации;
посредством размещения на информационных стендах;
посредством размещения с использованием региональной государственной 
информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3.8. На информационных стендах, официальном сайте муниципальной 
образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
региональной государственной информационной системе «Портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральной государственной
информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных
услуг (функций)» размещается следующая информация:
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, 
регулирующие предоставление муниципальной услуги;
текст административного регламента с приложениями (полная версия на официальном 
сайте муниципальной образовательной организации в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» и извлечения на информационных стендах);
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
время приема заявителей;
порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, 
предоставляющих муниципальную услугу;
место расположения, график (режим) работы, номера телефонов, адрес официального 
сайта и электронной почты муниципальной образовательной организации.

1.3.9. Информационный стенд должен быть максимально заметен, хорошо 
просматриваем и функционален, оборудован карманами формата А4, в которых 
размещаются информационные листки.

1.3.10. Текст материалов, размещаемых на стенде, должен быть напечатан удобным 
для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места должны быть 
выделены.

1.3.11. В рамках информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги функционируют информационные порталы:

региональная государственная информационная система «Портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: http://uslugi.novreg.ru;  

федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru. 
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации 

о текущей успеваемости учащегося, ведения электронного дневника и электронного 
журнала успеваемости».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом образования социального 
комитета Администрации Марёвского муниципального округа (далее – Отдел) и 
осуществляется через муниципальные общеобразовательные учреждения   Марёвского 
муниципального округа, реализующие основные общеобразовательные программы 
начального общего, основного общего, среднего общего образования (Приложение 1).

2.2.2. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 
2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 
обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, 
организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 
указанные в части 1 статьи 9 данного Федерального закона.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление 

информации о текущей успеваемости учащегося, ведение журнала успеваемости.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Обновление электронного журнала осуществляется с периодичностью не 

реже одного раза в день.
2.4.2. Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
осуществляется немедленно после обработки электронного запроса.

2.4.3. Направление информации о текущей успеваемости учащегося в форме 
электронного письма на электронную почту или SМS-сообщения на номер мобильного 
телефона осуществляется не позднее 24 часов с момента обновления электронного 
журнала.

2.4.4. Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося при личном 
обращении заявителя осуществляется непосредственно в процессе обращения.

2.4.5. Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося на 
основании письменного запроса родителя (законного представителя) учащегося 
осуществляется не позднее 30 дней со дня регистрации запроса.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральным законом от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом положении 

иностранных граждан в Российской Федерации»;
приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 марта 

2021 года № 115 (ред. от 07.10.2022) «Об утверждении Порядка организации и 
осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным 
программам - образовательным программам начального общего, основного общего и 
среднего общего образования»;

постановлением Правительства Новгородской области от 24.11.2014 № 576 «Об 



утверждении перечня государственных услуг, предоставляемых органами исполнительной 
власти области, территориальными государственными внебюджетными фондами области в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных 
услуг».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по личному 
заявлению родителя (законного представителя) ребенка при предъявлении оригинала 
документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо 
оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без 
гражданства в Российской Федерации, в соответствии со статьей 10 Федерального закона 
от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ (ред.10.07.2023) «О правовом положении иностранных 
граждан в Российской Федерации».

В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются 
следующие сведения:

фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) ребенка;
дата и место рождения ребенка;
фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) родителей (законных 

представителей) ребенка;
адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);
контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка.
2.6.2. При предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося 

предоставляется согласие родителя (законного представителя) учащегося на размещение 
своих персональных данных и персональных данных ребёнка в системе электронный 
журнал успеваемости.

2.6.3. Заявление предоставляется:
лично заявителем;
по почте письмом с уведомлением о вручении;
в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

2.6.4. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителями 
предоставляется возможность направить заявление и документы через федеральную 
государственную информационную систему «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» и региональную информационную систему «Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», путем 
заполнения специальной интерактивной формы, которая обеспечивает идентификацию 
заявителя.

В федеральной государственной информационной системе «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) и региональной информационной 
системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 
области» применяется автоматическая идентификация (нумерация) обращений, 
используется подсистема «Личный кабинет» для обеспечения однозначной и 
конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в 
электронном виде.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги
Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 



государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не требуется.

2.8. Требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении 
муниципальной услуги

Специалисты не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, 

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 
внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, 
которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, 
органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или 
органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 
предусмотренных пункта 2 части 1 статьи 7 № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за 
исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи 
перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию 
в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 
муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы 
местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 
включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления государственных и муниципальных услуг;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 
предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 
документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 
центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра 
при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  
муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления, 



необходимого для предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Основания для отказа в приеме заявления, необходимого для предоставления 

муниципальной услуги, отсутствуют.
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. Основанием для отказа в приёме заявления для предоставления 

муниципальной услуги является:
непредставление документов, указанных в подпунктах 2.6.1-2.6.2 

административного регламента;
отсутствие запрашиваемой информации;
запрашиваемая информация касается третьих лиц, если не представлены 

официальные документы, устанавливающие право представлять их интересы.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы за предоставление муниципальной услуги
2.11.1. Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителя.
2.11.2. В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления 

государственной (муниципальной) услуги документ, направленных на исправление 
ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, МФЦ и (или) работника 
МФЦ, плата с заявителя не взимается.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет не 
более 15 минут.

2.12.2. Срок ожидания очереди для получения результата предоставления 
муниципальной услуги не более 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в 
день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

2.13.2. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги установлен пунктом 3.2 настоящего административного регламента.

2.13.3. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, 
направленного заявителем в форме электронных документов с использованием 
федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной 
системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 
области» осуществляется в день их поступления в образовательную организацию либо на 
следующий день в случае поступления запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги по окончании рабочего времени образовательной организации. В 
случае поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в 
выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый 
рабочий день образовательной организации, следующий за выходным или нерабочим 
праздничным днём.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в 
ведомственной системе документооборота с присвоением запросу входящего номера и 
указанием даты его получения образовательной организацией.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к месту ожидания и приема заявлений, размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги

2.14.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, 
оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения 
о возникновении чрезвычайной ситуации.



2.14.2. Вход и выход из помещений оборудуется соответствующими указателями.
2.14.3. Места ожидания и приема посетителей соответствуют санитарно- 

эпидемиологическим правилам и нормативам «СанПин 2.2.3670-20 «Санитарно-
эпидемиологические требования к условиям труда».

2.14.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 
информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и 
столами для возможности оформления документов.

2.14.5. Места ожидания в очереди имеют места для сидения (стулья, скамьи). 
Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможности 
для размещения в здании, и составляет не менее 5 мест.

2.14.6. Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами и 
обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и 
канцелярскими принадлежностями.

2.14.7. Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками 
(вывесками) с указаниями:

номера кабинета;
наименования отдела;
фамилии, имени, отчества и должности должностных лиц, ведущих прием;
графика работы.
2.14.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются 

условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.
Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается 

помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной 
услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом. Помещения, в 
которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, 
позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, 
использующих кресла-коляски, а также должны быть, оборудованы устройствами для 
озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и 
графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным 
шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими 
возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях 
и сопровождение.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных 
транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не 
взимается.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной 
услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, 
муниципальной образовательной организации при предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 
услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 
технологий

2.15.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является 
возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Показатели доступности муниципальной услуги: 
1) Обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием 

региональной государственной информационной системы «Портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) Новгородской области»;

2) Обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием 
федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций).

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: соблюдение сроков 
предоставления муниципальной услуги;



 соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие поданных в установленном порядке обращений на решения и действия 
(бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.15.3. Количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность:

количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя не может превышать трех, 
(максимальное время консультирования 15 минут), представление заявителем в 
муниципальную образовательную организацию заявления и необходимых документов 
(максимальное время приема документов 15 минут) и обращение заявителя за результатом 
предоставления муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными 
правовыми актами;

если заявителя не удовлетворяет работа муниципальной образовательной 
организации по предоставлению муниципальной услуги, он может обратиться в отдел.

2.15.4. Муниципальная услуга может быть предоставлена на базе 
многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг 
(далее – МФЦ).

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. Заявитель на стадии рассмотрения его обращения имеет право получать 
доступ к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте 
муниципальной образовательной организации, в региональной государственной 
информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
получать доступ для копирования и заполнения в электронной форме заявления для 
получения муниципальной услуги.

2.16.2. При подаче электронного заявления может быть использована простая 
электронная подпись. Простой электронной подписью является регистрация заявителя в 
Единой системе идентификации и аутентификации (ЕСИА) «Логин» и «пароль» 
выступают в качестве авторизации на Порталах (федеральный и региональный), 
подтверждающий правомочность производимых посредством сети Интернет процедур. 
Идентификатором простой электронной подписи является страховой номер 
индивидуального лицевого счёта (СНИЛС) заявителя в системе обязательного 
пенсионного страхования.

2.16.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с 
использованием федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной 
информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
Новгородской области» мониторинга хода предоставления муниципальной услуги.

2.16.4. Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, а также о 
необходимости представления документов осуществляется Отделом не позднее рабочего 
дня, следующего за днём 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.

2.16.5. Предоставление муниципальной услуги возможно при однократном 
обращении заявителя в МФЦ с запросом о предоставлении двух и более муниципальных 
услуг (далее – комплексный запрос).

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ документы, 
предусмотренные пунктом 2.6. административного регламента.

Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6. административного 
регламента, направляются МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем 



получения комплексного запроса в отдел образования социального комитета 
Администрации Маревского муниципального района.

При поступлении в МФЦ документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, МФЦ обеспечивает возможность выдачи таких документов 
заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления таких документов в 
МФЦ.

Для обеспечения получения заявителем муниципальной услуги, указанной в 
комплексном запросе, МФЦ действует в интересах заявителя без доверенности и 
направляет в отдел образования социального комитета Администрации Марёвского 
муниципального округа заявление, подписанное уполномоченным работником МФЦ и 
скрепленное печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) информацию, 
необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе муниципальных 
услуг, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не 
требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные услуги, за 
предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на 
осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для их предоставления.

2.17. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе, 
выдаваемом органами местного самоуправления и организациями, участвующими в 
предоставлении муниципальной услуги

В случае, если для получения муниципальной услуги, указанной в комплексном 
запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть 
получены МФЦ только по результатам предоставления иных указанных в комплексном 
запросе муниципальных услуг, направление заявлений и документов в соответствующие 
органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется МФЦ не позднее 
одного рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ таких сведений, документов и 
(или) информации. В указанном случае течение предусмотренных законодательством 
сроков предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, 
начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и 
(или) информации соответствующим органом, предоставляющим муниципальные услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги:
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие

административные процедуры:
прием и регистрация заявления;
рассмотрение заявления заявителя и принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по 

предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в 
приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием, регистрация и проверка заявления и необходимых документов 
заявителя

Прием и регистрация заявления:
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления, 

поступившего в муниципальную образовательную организацию от заявителя, является 
обращение заявителя в муниципальную образовательную организацию с заявлением и 
представлением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного 
регламента, в том числе и в электронной форме по информационно-
телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, с 
использованием региональной государственной информационной системы «Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и 



федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций);

3.2.2. Заявление и пакет документов, направленные заявителем в форме 
электронных документов с использованием региональной информационной системы 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и 
федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» поступают в уполномоченный орган 
через информационную систему межведомственного взаимодействия «Контингент».

3.2.3. Должностное лицо муниципальной образовательной организации, 
принимающее заявление и документы через информационную систему, заходит в 
информационную систему, путём авторизации с помощью логина и пароля или 
сертификата электронной цифровой подписи и открывает электронное обращение:

1) проверяет правильность заполнения электронного заявления, а также полноту 
указанных сведений;

2) проводит первичную проверку представленных электронных документов на 
предмет соответствия их установленным законодательством требований, а именно:

а) наличие документов, необходимых для предоставления услуги;
б) актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к 

срокам их действия;
3) проверяет соблюдение следующих требований:
а) наличие чёткого изображения сканированных документов;
б) соответствие сведений, содержащихся в заявлении, сведениям, содержащимся в 

представленных заявителем документах;
4) распечатывает электронные документы, приложенные к заявлению посредством 

электронных печатных устройств, и приобщает к личному делу заявителя;
5) заполняет вкладыш в личное дело на предоставление муниципальной услуги, 

содержащий сведения о поступлении заявления и документов в электронном виде, а также 
приобщает его к личному делу заявителя.

Подлинные документы, необходимые для формирования дела, представляются 
гражданином лично, специалист Отдела назначает заявителю дату и время приема.

6) вносит в журнал регистрации обращений граждан за муниципальной услугой в 
электронном виде с использованием федеральной государственной информационной 
системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или 
областной государственной информационной системы «Портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) Новгородской области» запись о приеме электронного 
заявления и документов;

7) направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке, путем 
заполнения в информационной системе интерактивных полей.

3.3. Рассмотрение заявления заявителя и принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

3.3.1. Должностное лицо муниципальной образовательной организации, 
ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление и 
принимает решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги в течение 5 рабочих дней со дня регистрации 
заявления.

3.3.2. В течение 7 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги заявителю выдается уникальный пригласительный код, 
используемый для прохождения регистрации в системе доступа электронный журнал 
успеваемости.

Заявителя знакомят с Положением об «Электронном журнале», который 
утверждается руководителем муниципального образовательного учреждения и 
размещается на официальном сайте муниципальной образовательной организации, на 
информационном стенде.

3.3.3. Получение информации в системе электронный журнал успеваемости 
осуществляется получателем муниципальной услуги самостоятельно через 
информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет».



3.3.4. Получение МФЦ отказа в предоставлении муниципальных услуг, 
включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения получения 
иных муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, 
если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для предоставления иных 
муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос.

3.3.5.  Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о 
ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном 
запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления 
конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. Указанная 
информация предоставляется многофункциональным центром:

в ходе личного приема заявителя; по телефону; 
по электронной почте.
В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предоставления 

конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности 
документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной 
услуги, указанной в комплексном запросе, посредством электронной почты, МФЦ обязан 
направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ 
указанного запроса

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
предоставлением должностными лицами муниципальной образовательной 
организации положений регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятием ими решений

Контроль       за       предоставлением       установленных       настоящим 
административным   регламентом   административных процедур, текущий контроль за 
полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением   
должностными   лицами муниципальной   образовательной организации, участвующими   
в   предоставлении   муниципальной   услуги, положений настоящего административного 
регламента и иных нормативных правовых     актов, устанавливающих     требования     к     
предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем муниципальной 
образовательной организации.

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

Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами муниципальной 
образовательной организации, положений административного регламента и иных 
нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем муниципальной 
образовательной организации.

Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги, соблюдения и предоставления положений 
настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов 
Российской Федерации, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, 
содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги.

Проверки проводятся на основании приказа руководителя муниципальной 
образовательной организации. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на 
основании годовых планов работы муниципального образовательного учреждения) и 
внеплановыми.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений действиями 
(бездействием) должностных лиц муниципальной образовательной организации, 



участвующих в предоставлении государственной услуги, виновные лица привлекаются к 
ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц муниципальной 
образовательной организации за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе исполнения муниципальной услуги

Должностные лица муниципальной образовательной организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за 
предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным 
регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования 
к предоставлению государственной услуги, за обеспечение полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц муниципальной образовательной организации, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных 
регламентах в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых 
актов Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 
объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со 
стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес в 
муниципальной образовательной организации индивидуальных и коллективных:

предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, 
регламентирующих исполнение должностными лицами муниципальной образовательной 
организации муниципальной услуги;

сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, 
недостатках должностных лиц муниципальной образовательной организации;
обращений по фактам нарушения должностными лицами муниципальной 
образовательной организации прав, свобод или законных интересов граждан.

4.5. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением работником МФЦ, предоставляющим муниципальную услугу, 
положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 
решений, порядок привлечения к ответственности работника МФЦ, 
предоставляющего муниципальную услугу, за решение и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги

МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законодательством 
Российской Федерации:

за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную услугу, 
запросов о предоставлении муниципальных услуг и их соответствие передаваемым 
заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя;

за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых органу, 
предоставляющему государственную услугу, органу, предоставляющему муниципальную 
услугу, заявлений, составленных на основании комплексного запроса, иных документов, 
информации и (или) сведений, необходимых для предоставления муниципальных услуг, 
указанных в комплексном запросе;

за своевременную передачу органу, предоставляющему государственную услугу, 
органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о предоставлении 
государственных или муниципальных услуг, заявлений, составленных на основании 
комплексных запросов, иных сведений, документов и (или) информации, принятых от 
заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих 
целях МФЦ органом, предоставляющим государственную услугу, органом, 
предоставляющим муниципальную услугу;

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 
законодательства 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, привлекаются к 
ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом Российской Федерации 
и Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях для 
должностных лиц.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) должностных лиц муниципальной образовательной организации

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) 
действие (бездействие) должностных лиц муниципальной образовательной 
организации, МФЦ и (или) работника МФЦ в рамках предоставления 
муниципальной услуги

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 случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 
Федеральный закон № 210-ФЗ);

требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Новгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами области, 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, если на МФЦ, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, в исправлении 
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на 
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления 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, если на МФЦ, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 27.07.2010 
№210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме.

5.2. Предмет жалобы
Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) должностных лиц 

муниципальной образовательной организации при предоставлении муниципальной услуги, 
в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области для 
предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами области 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, нормативными правовыми 
актами области;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами области;

отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений.

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение 
жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Заявители обжалуют действия (бездействие) и решения в досудебном 
(внесудебном) порядке:

1) должностных лиц Отдела – председателю социального комитета 
Администрации Марёвского муниципального округа;

2)  председателя Социального комитета – Главе Марёвского муниципального 
округа.

5.3.2. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц Отдела, 
председателя Социального комитета, его заместителей, не исключает права заявителя на 
одновременное или последующее аналогичное обжалование в судебном порядке.

5.3.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается 
заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.3.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются 
руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются 
учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым 



актом области.
5.3.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу), муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
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 муниципальных услуг Новгородской области, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе лично, по почте, 

в электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
1) Региональной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»;
2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)»;
3) федеральной государственной информационной системы «Досудебное 

обжалование»: https://do.gosuslugi.ru. 
5.4.2. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от 
имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя, может быть представлена:

доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации (для физических лиц);

доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

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.

5.4.3. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

5.4.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
официального сайта отдела в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
региональной государственной информационной системы «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».
5.4.5. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4.2 

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, не требуется.

5.4.6. Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного 

лица органа, предоставляющего органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства 
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 
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ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего услугу, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 
копии. 

5.4.7. Жалоба рассматривается заведующей отделом либо уполномоченным им 
лицом.

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, предоставляющего муниципальную 
услугу, МФЦ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, 
если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской 
Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7. 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 предоставления 
государственной (муниципальной) услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми 
актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
5.8.1. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется 

заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме.

В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего 

жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, 
государственного гражданского служащего, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, 
решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 

дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим  
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, в 
целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 
заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 
информация о порядке обжалования принятого решения.



5.9. Порядок обжалования решения по жалобе
Заявитель вправе обжаловать решения, действия (бездействие) отдела, его 

должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги в административном и 
(или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых 
для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 
обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы

Отдел обеспечивает:
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) отдела, его должностных лиц либо государственных гражданских служащих 
посредством размещения информации на стендах в местах предоставления 
муниципальных  услуг, на официальном сайте отдела, в региональной государственной 
информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 
Новгородской области» и федеральной государственной информационной системе 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 
(бездействия) отдела, его должностных лиц либо государственных гражданских 
служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.



Приложение 1
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление 

информации о текущей успеваемости 
учащегося, ведение электронного 

журнала успеваемости»

Наименование муниципальной образовательной 
организации Место нахождения

Номера 
телефонов для 

справок

официального сайта Адреса 
электронной почты,

Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение 
«Марёвская средняя школа»

Новгородская область, с. 
Марёво, ул. Мудрова,

д.19
8-81663-21147

marevo_shcool@mail.ru  
сайт

https://sh-maryovskaya-
r49.gosweb.gosuslugi.ru/

   

Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение 
«Молвотицкая основная школа»

Новгородская область, 
Марёвский район, с. 

Молвотицы, ул. Школьная, 
д.7

8-81663-22347

molvoticy@yandex.ru
сайт

https://sh-molvotickaya-
r49.gosweb.gosuslugi.ru/ 
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Приложение 2
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление 
информации о текущей 

успеваемости учащегося, ведение 
электронного журнала 

успеваемости»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение

электронного журнала успеваемости»

Подача родителем (законным
представителем) учащегося

заявления

          Прием, регистрация и рассмотрение заявления

Основания для отказа для 
        нет                   предоставления услуги отсутствуют        да

Отказ в предоставлении   Выдача уникального 
муниципальной услуги                               пригласительного кода

      Получение информации
в системе «электронный журнал  
успеваемости» с использованием                      

                    информационно –            
        телекоммуникационной сети

              «Интернет»


