
Утвержден                            
 постановлением администрации 
города Троицка Московской области
от  22.12.2011 № 1683

«Об утверждении административных  
регламентов по предоставлению 
муниципальных услуг в сфере образования 
города Троицка Московской области»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение 
электронного дневника и электронного журнала успеваемости

 в городе Троицке Московской области»
  

1. Общие положения
1.1. Административный  регламент  по  предоставлению  муниципальной услуги 

«Предоставление  информации  о  текущей  успеваемости  обучающегося,  ведение 
электронного  дневника  и  электронного  журнала  успеваемости  в  городе  Троицке 
Московской  области»  (далее  -  Административный  регламент)  разработан  в  целях 
повышения  качества  предоставления  и  доступности  муниципальной  услуги  по 
предоставлению  информации  о  текущей  успеваемости  обучающихся,  ведение 
электронного  дневника  и  электронного  журнала  успеваемости,  определения  сроков, 
последовательности  действий  (административных  процедур)  при  осуществлении 
полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о 
текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и муниципального 
электронного журнала успеваемости» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Предоставление  услуги  осуществляется  в  соответствии  со  следующими 
нормативными правовыми актами:

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992г. № 3266-1 «Об образовании»;
Федеральным  законом  от  02  мая  2006г.  №  59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001г. № 196 

«Об  утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»; 
Уставом города Троицка Московской области;
Положением  о  функциональном  органе  администрации  города  Троицка 

«Управление образования администрации города Троицка Московской области»;
Уставами  муниципальных  образовательных  учреждений  и иными  правовыми 

актами,  регламентирующими  правоотношения  в  сфере  организации  предоставления 
общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) 
общего образования.

1.3. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги 
-Управление образования администрации города Троицка Московской области» (далее - 
Управление образования).

1.4. Муниципальная  услуга  предоставляется  муниципальными 
общеобразовательными  учреждениями  города,  реализующими  в  соответствии  с 
действующей  лицензией  программы  начального  общего,  основного  общего,  среднего 
(полного)  общего  образования  и  имеющими  свидетельство  о  государственной 
аккредитации. 



1.5. Должностным  лицом,  ответственным  за  предоставление  муниципальной 
услуги,  является  руководитель   муниципального  общеобразовательного  учреждения 
(далее – Учреждение).

1.6. От  имени  заявителя  могут  выступать   физические  лица,  имеющие  право  в 
соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации,  либо  в  силу  наделения  их 
заявителями  в  порядке,  установленном  законодательством  Российской  Федерации 
полномочиями, выступать от их имени (далее – заявители). 

1.7. Получателями  муниципальной  услуги  являются  родители  (законные 
представители) обучающихся в учреждениях.

1.8. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
Получение  заявителем  актуальной  и  достоверной  информации  в  форме 

электронного  дневника  и  электронного  журнала  успеваемости,  отражающего 
совокупность  сведений  о  ходе  и  содержании  образовательного  процесса,  в  том  числе 
годовой  календарный  учебный  график,  расписание  занятий  на  текущий  учебный  год, 
перечень изучаемых тем и содержание выдаваемых обучающемуся домашних заданий на 
уроках  текущего  учебного  года;  о  результатах  текущего  контроля  успеваемости   и 
промежуточной аттестации обучающегося,  включая сведения об оценках успеваемости, 
сведения о содержании занятий  и  работ,  по  результатам которых получены оценки;  о 
посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.1.1. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 
в письменном виде по письменному обращению заявителя;
при личном обращении заявителя;
путем размещения на информационном стенде;
с использованием средств телефонной связи, сети Интернет;
по электронной почте.
2.1.2. Сведения  о  предоставлении  муниципальной  услуги  можно  получить  в 

Управлении образования по адресу: город Троицк, ул.Спортивная, дом 13.
Режим  работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 9-00 до 18-00; 

перерыв с 13-00 до 14-00.
Адрес электронной почты Управления образования: edu  .  troitsk  @  mail  .  ru  .
Сайт администрации города Троицка: Троицк.РФ.
Контактный телефон Управления образования:  (4967) 51-00-55.
2.1.3. Сведения  о  местонахождении,  адресах  электронной  почты,  контактных 

телефонах,  графиках  работы  муниципальных  общеобразовательных  учреждений 
приведены в приложении 1  к  настоящему Административному регламенту.

2.1.4. В  процессе  предоставления  муниципальной  услуги  заявителю 
предоставляются консультации по следующим вопросам:

перечня необходимых документов; 
сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка исполнения муниципальной услуги;
порядка  обжалования  действий  (бездействий)  и  решений,  осуществляемых  и 

принимаемых в процессе предоставления муниципальной услуги.
2.1.5. Основными требованиями  к  информированию  заявителей  по  вопросам 

предоставления муниципальной услуги являются:
достоверность предоставляемой информации;
четкость в изложении информации;
полнота информации;
наглядность форм предоставляемой информации;
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удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
2.1.6. В  рамках  обеспечения  предоставления  муниципальной  услуги,  настоящий 

Административный  регламент  подлежит  размещению  на  бумажных  носителях, 
информационных стендах, в электронной форме на административном сайте  и на сайтах 
Учреждений.  При  изменении  информации,  регулирующей  предоставление 
муниципальной услуги, осуществляется её периодическое обновление.

2.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Рабочее  место,  кабинет  лица,  ответственного  за  предоставление 

муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием 
номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Исполнение  муниципальной  услуги  осуществляется  в  рабочем  кабинете,   на 
рабочем месте. 

Рабочее  место,  кабинет  лица,  ответственного  за  предоставление  муниципальной 
услуги, обеспечивается компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, 
канцелярскими принадлежностями.

2.2.2. Места,  предназначенные  для  предоставления  муниципальной  услуги, 
оборудуются:

стульями и столами, с наличием бумаги и ручек для возможности оформления
документов;
помещение, в котором исполняется муниципальная услуга, должно содержать 
место для ожидания заявителем приема; 
места, в которых исполняется муниципальная функция, должны иметь средства 
пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.
2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок  предоставления  муниципальной  услуги  -  с  момента  предоставления 

заявителем  в  учреждение  заявления  о  предоставлении  информации  о  текущей 
успеваемости  обучающегося,  ведении  электронного  дневника  и  электронного  журнала 
успеваемости согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту,  до 
момента отказа от предоставления муниципальной услуги в соответствии с заявлением об 
отказе  о  предоставлении  муниципальной  услуги  (приложение  №  3  к  настоящему 
Административному  регламенту).  Периодичность  представления  информации  – 
еженедельно в последний учебный день недели.

2.4. Перечень  необходимых  для  исполнения  муниципальной  услуги  документов, 
требуемых от заявителей: 

Муниципальная услуга предоставляется по письменному заявлению заявителя. 
2.5.  Если  заявитель  не  является  родителем  (законным  представителем) 

обучающегося,  это  может  послужить  основанием  для  отказа  в  предоставлении 
муниципальной услуги.

2.6. Оказание  муниципальной  услуги  может  быть  приостановлено  по  заявлению 
заявителя.

2.7. Требования к предоставлению муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3. Административные процедуры
3.1.  Выполнение  административных  действий  в  рамках  предоставления 

муниципальной  услуги  осуществляется  в  соответствии  с  требованиями  настоящего 
Административного  регламента  и  иных  нормативных  правовых  актов,  регулирующих 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной 
услуги приведена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Этапы предоставления муниципальной услуги:



3.3.1. Обращение заявителя в Учреждение с понедельника по пятницу с 09-00 до 
15-00  для  подачи  заявления  о  текущей  успеваемости  обучающегося,  ведении 
электронного дневника и электронного журнала успеваемости. 

3.3.2.  Прием  заявлений  осуществляется  в  течение  всего  учебного  года  без 
ограничений.

3.3.3. Предоставление  муниципальной   услуги    осуществляют   специалисты 
Учреждения, назначенные приказом директора Учреждения. Ответственный за оказание 
муниципальной услуги – директор  Учреждения.

3.4.  Исполнение  государственной  услуги  включает  в  себя  следующие 
административные процедуры:

3.4.1. Прием и регистрация заявления от заявителя:
Основанием  для  начала  административного  действия  по  приему  и  регистрации 

заявления  для  предоставления  государственной  услуги  является  личное  обращение 
заявителя к специалисту.

Специалист принимает заявление, выполняя при этом следующие действия: 
устанавливает личность заявителя (в случае личного обращения заявителя);
на  втором экземпляре  обращения  ставит  роспись  и  дату  приема  документов  от 

заявителя (при личном обращении);
регистрирует письменное заявление.
3.4.2. Срок исполнения данного административного действия составляет не более 

одного рабочего дня.
Результатом исполнения административного действия является:
при личном обращении заявителя  -  роспись  о  принятии устного  заявления,  при 

направлении документов по почте, в том числе электронной – регистрация заявления в 
журнале входящих документов;

рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием  для  начала  административного  действия  служит  поступление  и 

регистрация письменного заявления. 
После  регистрации  заявления  в  течение  3  дней  работником  Учреждения 

высылается  на  адрес  электронной  почты  заявителя  уведомление  с  подтверждением 
регистрации заявления.

В  уведомлении  указывается  срок,  по  истечении  которого  ему  будет 
предоставляться информация.

Родители (законные представители) вправе знакомиться с электронным дневником 
обучающегося,  а  также  электронным  журналом  успеваемости  класса  в  части, 
непосредственно касающейся данного обучающегося.

3.5. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям 
действующего законодательства Российской Федерации. 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Управление образования осуществляет контроль за порядком предоставления и 

качеством исполнения муниципальной услуги.
4.2.  Текущий  контроль  за  порядком  предоставления  и  качеством  исполнения 

муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения 
руководителями Учреждений положений настоящего Административного регламента. 

Проведение проверок может носить плановый характер (в соответствии с годовым 
планом-графиком  проверок  управления  образования,  но  не  чаще одного  раза  в  год)  и 
внеплановый  характер  (по  конкретному  обращению  заявителя  по  результатам 
предоставления муниципальной услуги).

4.2.1.  Контроль  осуществляется  на  основании  приказа  начальника  Управления 
образования.

4.2.2.Для  проведения  проверки  Управлением  образования  создается  комиссия  по 



проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии не может 
быть менее 3-х человек.

4.2.3.  К  проверкам  могут  привлекаться  работники  Управления  образования, 
муниципальные  служащие  администрации  города  Троицка,  работники  Учреждений, 
прошедшие  соответствующую  подготовку,  а  также  других  служб,  осуществляющих 
функции контроля и надзора на территории города Троицка.

4.2.4.  Результаты  проверки  предоставления  муниципальной  услуги  доводятся  до 
Учреждений в письменной форме.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых 
(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.  В случае  если заявитель  не  согласен  с  результатом оказания  муниципальной 
услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе 
предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке:
5.2.1. При  неудовлетворенности  любой  процедурой,  связанной  с  предоставлением 

муниципальной  услуги,  заявитель  имеет  право  обратиться  с  жалобой  в  Управление 
образования или администрацию города Троицка. 

5.2.2. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения 
не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает 
либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, 
имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию,    имя,   отчество,   почтовый 
адрес,    по  которому   должны   быть направлены ответ, уведомление о переадресации 
обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и 
дату.

5.2.4.  По  результатам  рассмотрения  обращения  принимается  решение  об 
удовлетворении  требований  заявителя  либо  об  отказе  в  удовлетворении  обращения. 
Письменный      ответ,      содержащий     результаты    рассмотрения  обращения, 
направляется заявителю.

5.3. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:
отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет 

обжалования; 
подачи  обращения  лицом,  не  имеющим  полномочий  выступать  от  имени 

гражданина;
установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по 

этому предмету, и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в 
обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

в  обращении  содержатся  нецензурные  либо  оскорбительные  выражения,  угрозы 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

если  текст  письменного  обращения  не  поддается  прочтению,  при  этом,  если 
прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа 
в рассмотрении.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в 
трехдневный срок со дня его получения.

5.4. Действия  (бездействия)  и  решения,  осуществляемые  (принятые)  в  ходе 
предоставления муниципальной услуги,  могут  быть обжалованы в судебном порядке в 
сроки, установленные действующим законодательством.



ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к Административному регламенту
«Предоставление  информации  о 
текущей  успеваемости  обучающегося, 
ведение  электронного  дневника  и 
электронного  журнала  успеваемости  в 
городе Троицке Московской области»

Сведения 
о местонахождении,  контактных телефонах, адресах электронной почты, 

графиках работы муниципальных общеобразовательных учреждений 
города Троицка Московской области



№
п/п

Полное наименование
образовательного 

учреждения, 
предоставляющего 

муниципальную услугу

Режим работы 
учреждения

Юридический адрес 
образовательного 

учреждения,
телефон,

E-mail, адрес сайта

ФИО 
руководителя 
учреждения, 
предоставля-

ющего 
муниципальн

ую услугу

1

Муниципальное 
общеобразовательное 
учреждение "Средняя 
общеобразовательная 

школа №2"

Понедельник – 
пятница с 08.00 

до 17.00;
Суббота – с 

08.00 до 14.00

142191,МО, г. Троицк,
 м-н "В", д.26; 

8-4967-51-06-74;
shkola2troitsk@mail.ru

http://2-school .ru  

Воронина 
Надежда 
Юрьевна

2

Муниципальное 
общеобразовательное 
учреждение "Средняя 
общеобразовательная 

школа №4"

Понедельник – 
пятница с 08.00 

до 17.00;
Суббота – с 

08.00 до 14.00

142191, МО, г. Троицк, 
Комсомольский пр-зд, д.3;

8-4967-51-44-40, 
8-4967-51-59-15;

shkola4troitsk@mail.ru 
http://profskola4troitsk.ru 

Азаров Павел 
Евгеньевич

3

Муниципальное 
общеобразовательное 
учреждение "Средняя 
общеобразовательная 

школа №6" города 
Троицка Московской 

области

Понедельник – 
пятница с 08.00 

до 17.00;
Суббота – с 

08.00 до 14.00

142191,МО, г. Троицк,
 м-н "В", д.53;

8-4967-51-4064; 
8-4967-51-40-27;

school6troitsk@mail.ru 
http://school6troitsk.ru//     

     

Веригина 
Наталья 

Алексеевна

4

Муниципальное 
общеобразовательное 

учреждение "Гимназия 
им. Н.В. Пушкова"

Понедельник – 
пятница с 08.00 

до 17.00;
Суббота – с 

08.00 до 14.00

142190,МО, г. Троицк, ул. 
Школьная, д.10, 
8-4967-51-0311;
gimnvp  @  mail  .  ru  

http://gimnasiyapushkova.ru

Тимошенко 
Наталья 

Анатольевна

5

Муниципальное 
общеобразовательное 

учреждение "Гимназия г. 
Троицка"

Понедельник – 
пятница с 08.00 

до 17.00;
Суббота – с 

08.00 до 14.00

142190, МО, г. Троицк, 
Октябрьский пр-т, дом 6;

8-4967-51-03-89;
8-4967-51-23-89;

gurova  @  gym  .  trtk  .  ru  ;
http://gym.trtk.ru    

Гурова 
Валентина 
Яковлевна

6

Муниципальное 
общеобразовательное 
учреждение "Лицей 

города Троицка"

Понедельник – 
пятница с 08.00 

до 17.00;
Суббота – с 

08.00 до 14.00

142190, МО, г. Троицк, ул. 
Школьная, д.10-а;
8-4967-51-00-56;
lyceum  @  trtk  .  ru  

http://school.trtk.ru/3/11fm/

Кучер 
Николай 
Петрович

Муниципальное 
автономное 

общеобразовательное 
учреждение "Начальная 

Понедельник – 
пятница с 08.00 

142190, МО, г. Троицк, 
ул. Центральная, д.1-а;

8-4967-51-06-39,
8-4967-51-40-15;

Кудрова 

http://school.trtk.ru/3/11fm/
mailto:lyceum@trtk.ru
mailto:gurova@gym.trtk.ru
http://gimnasiyapushkova.ru/
mailto:gimnvp@mail.ru
http://www.kpmo.ru/kpmo/report/filling/obj/2185310/rnd/0.9412943698665828
http://profskola4troitsk.ru/
mailto:shkola2troitsk@mail.ru


ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к Административному регламенту
«Предоставление  информации  о 
текущей  успеваемости  обучающегося, 
ведение  электронного  дневника  и 
электронного  журнала  успеваемости  в 
городе Троицке Московской области»

Образец  заявления
родителей (законных представителей) на предоставление информации 

о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника
 и электронного журнала успеваемости

Директору 
____________________________
    (наименование учреждения) 
_______________________________
      (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия _______________________________
Имя  _____________________________

Отчество _______________________________

Место регистрации:
Город ________________
Улица ______________
Дом ______ кв. __________
Телефон ______________________ 
Паспорт серия ___ № ______
Выдан 
_______________________________

Заявление
Прошу предоставлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка (сына, 

дочери) _____________________________________________________________,
                                                                                  (фамилия, имя, отчество)
обучающегося  ___________________  класса,  с  «_____»___________201__г  до  конца 
учебного  года  по  следующему  адресу  электронной  почты 
_____________________________________________________________________________.
                  (адрес электронной почты)       

"____" _________________ 201__ года                                                __________________
                                                                                                                          (подпись)
                                                                               

mailto:school7zr@mail.ru
mailto:nsh-trtk@mail.ru


ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к Административному регламенту
«Предоставление  информации  о 
текущей  успеваемости  обучающегося, 
ведение  электронного  дневника  и 
электронного  журнала  успеваемости  в 
городе Троицке Московской области»

Образец  заявления
родителей (законных представителей) о прекращении  предоставления информации о 
текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного 

журнала успеваемости

Директору 
____________________________
    (наименование учреждения) 
_______________________________
      (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия _______________________________
Имя  _____________________________

Отчество _______________________________

Место регистрации:
Город ________________
Улица ______________
Дом ______ кв. __________
Телефон ______________________ 
Паспорт серия ___ № ______
Выдан 
_______________________________

Заявление
Прошу  отменить  предоставление  информации  о  текущей  успеваемости 

обучающегося,  ведение  электронного  дневника  и  электронного  журнала  успеваемости 
моего ребенка (сына, дочери) ________________________________________________,
                                                                                                                                  (фамилия, имя, 
отчество)
обучающегося ___________________ класса, через электронную почту и предоставлять ее 
в традиционной форме (школьного дневника обучающегося).   
                                                 
"____" _________________ 201__ года                                                ____________________
                                                                                                                            (подпись)
                                                                                      



ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к Административному регламенту
«Предоставление  информации  о 
текущей  успеваемости  обучающегося, 
ведение  электронного  дневника  и 
электронного  журнала  успеваемости  в 
городске  Троицке  Московской 
области»

БЛОК – СХЕМА
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение 
электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

 Прием заявления от родителей (законных 
представителей) на предоставление муниципальной 
услуги по предоставлению информации  о текущей 
успеваемости учащегося, ведению электронного 
дневника и электронного журнала успеваемости.

 Регистрация заявления на  предоставление 
муниципальной услуги по предоставлению 
информации о текущей успеваемости учащегося, 
ведению электронного дневника и электронного 
журнала успеваемости в журнале регистрации.

Информирование заявителей о текущей 
успеваемости учащегося, ведение электронного 
дневника и электронного журнала успеваемости.




