


2. Руководитель образовательной организации назначает ответственное лицо 
для проведения разъяснительной работы с родителем о преимуществах 
использования электронных услуг и зачисления ребенка на обучение (при наличии 
свободных мест в образовательной организации). 

3. Ответственное лицо: 
3.1. В течение 1 рабочего дня принимает от родителя заявление для зачисления 

на бумажном носителе (приложение 1) с приложением следующих документов1: 
-  копия документа, удостоверяющего личность родителя ребенка; 
-  копия свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего 

родство заявителя; 
-  копия документа, подтверждающего установление опеки или попечительства 

(при необходимости); 
-  копия документа о регистрации ребенка по месту жительства или по месту 

пребывания на территории города Москвы; 
-  справка с места работы родителя ребенка (при наличии права внеочередного 

или первоочередного приема на обучение); 
-  копия заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при 

наличии).  
3.2. После получения документов на бумажном носителе незамедлительно 

выдает родителю расписку о принятии документов с указанием даты принятия и 
описи принятых документов.  

3.3. В течение 1 рабочего дня направляет скан-копии полученных документов с 
сопроводительным письмом в Центр информирования населения о предоставлении 
образовательных услуг Департамента образования и науки города Москвы (далее – 
ЦИН) по электронной почте: infodo@edu.mos.ru для создания электронного заявления 
на ребенка для обучения по образовательным программам начального общего, 
основного общего, среднего общего образования. 

4. Сотрудник ЦИН: 
4.1. В течение 1 рабочего дня после получения от ответственного лица 

документов создает электронное заявление на ребенка в АИС «Зачисление в 
образовательные учреждения» без указания контактных данных родителя, в том 
числе электронной почты, для осуществления информирования.  

4.2. Информирует ответственное лицо ответным письмом о созданном 
заявлении. 

5. В течение 5 рабочих дней после создания электронного заявления 
ответственное лицо рассматривает указанное заявление и направляет родителю 
информационное письмо об оказании услуги и приеме ребенка на обучение 
(приложение 4), а также информирует об этом по телефону. 

 
II. Использование сервисов Московской электронной школы 
 

                                                           
1 В соответствии с распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня 
первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» при зачислении в 
образовательную организацию получение согласия родителя на обработку персональных данных обучающегося не 
требуется. 

 

mailto:infodo@edu.mos.ru


1. В случае отказа пользоваться сервисами Московской электронной школы 
(далее – МЭШ) родитель обращается к классному руководителю с письменным 
заявлением о получении сведений об успеваемости и посещаемости ребенка на 
бумажном носителе (приложение 2). 

2. Ведение педагогами образовательной организации журнала успеваемости 
и дневников обучающихся осуществляется в электронной форме без дублирования на 
бумажном носителе.  

3. Классный руководитель: 
3.1. Принимает письменное заявление от родителя об отказе от использования 

МЭШ и проставляет отметку о принятии на указанном заявлении2. Копия заявления 
с отметкой о принятии передается родителю.   

3.2. В течение 1 рабочего дня информирует руководителя образовательной 
организации об отказе родителя пользоваться МЭШ и передает письменное заявление 
родителя.   

4. Руководитель образовательной организации: 
4.1. Подписывет приказ о предоставлении родителям информации об 

успеваемости и посещаемости ребенка на бумажном носителе и возложении 
обязанностей по контролю за исполнением указанного локального нормативного акта 
на классного руководителя (приложение 5).  

4.2. Назначает ответственное лицо за выдачу родителю выписки результатов на 
бумажном носителе (далее – ответственное лицо). 

4.3. В течение 1 рабочего дня доводит приказ до сведения классного 
руководителя, педагогов и ответственного лица.  

5. Классный руководитель:  
5.1. Оформляет журнал информирования родителей об итогах промежуточной 

успеваемости и передает его ответственному лицу для осуществления регистрации 
получения информации (приложение 6).  

5.2. На основании приказа обеспечивает формирование выписки результатов 
успеваемости и посещаемости ребенка из сервисов МЭШ 1 раз в месяц.  

6. Родителю направляется информационное письмо о результате 
рассмотрения обращения о получении сведений об успеваемости и посещаемости 
ребенка на бумажном носителе (приложение 4). 

7. Получение родителем выписки результатов на бумажном носителе 
осуществляется 1 раз в месяц у ответственного лица по установленному 
образовательной организацией для соответствующего класса графику. 

8. Информация об отсутствии ребенка в образовательной организации 
передается не позднее времени начала второго урока родителем лично или по 
телефону классному руководителю, который делает соответствующую отметку в 
МЭШ. 

9. В случае неявки ребенка и при отсутствии информации от родителей о 
непосещении им образовательной организации, классный руководитель 
незамедлительно информирует об этом родителей по телефону.  

 
                                                           

2 В соответствии с распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня 
первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» при предоставлении 
информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала 
успеваемости получение согласия родителя на обработку персональных данных обучающегося не требуется. 



III. Использование сервиса «Проход и питание» 
 

1. В случае отказа пользоваться сервисом «Проход и питание»                      
(далее – ИСПП) родитель обращается к классному руководителю с письменным 
заявлением об оформлении пропуска ребенка в образовательную организацию на 
бумажном носителе с приложением фотографии ребенка в цветном формате, размера 
3х4 (приложение 3).  

2. Классный руководитель: 
2.1. Принимает письменное заявление от родителя об отказе от использования 

ИСПП (приложение 3) и проставляет отметку о принятии на указанном заявлении. 
Копия заявления с отметкой о принятии передается родителю.   

2.2. В течение 1 рабочего дня информирует руководителя образовательной 
организации об отказе родителя пользоваться ИСПП и передает письменное 
заявление родителя.   

3. Руководитель образовательной организации в течение 3 рабочих дней: 
3.1. На основании письменного заявления родителей осуществляет оформление 

пропуска обучающего на бумажном носителе. 
3.2. Информирует сотрудников охранного предприятия о проходе 

обучающегося в образовательную организацию по пропуску на бумажном носителе.  
3.3. Передает подготовленный пропуск обучающегося на бумажном носителе 

классному руководителю для последующей передачи его родителю.  
4. Родителю направляется информационное письмо о результате рассмотрения 

обращения об оформлении пропуска ребенка в образовательную организацию на 
бумажном носителе (приложение 4). 

5. Классный руководитель в течение 1 рабочего дня передает оформленный 
пропуск родителю для осуществления прохода обучающегося в образовательную 
организацию.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  



Приложение 1 
к Положению о порядке 
действий сотрудников 
ГБОУ «Школа №1270 
«Вектор» 
при работе с родителями 
(законными 
представителями), 
отказывающимися 
пользоваться электронными 
услугами 

 
 
 

      Директору ГБОУ Школа № 
1270 «Вектор» 

        Кинешовой В.П. 
              от ____________________________ 

_______________________________ 
                                                                                                        (Ф.И.О.) 

 
 
 
 
 
 

Заявление.  
 

Прошу зачислить моего ребенка 
______________________________________________ (Ф.И.О.) в _____ класс.  

Копии документов прилагаются.  
 
 
 
 
                                    _____________________              _________________   
                                                    (Ф.И.О.)                                        (подпись)                                  

 
_______________________ 

(дата) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Приложение 2 
к Положению о порядке 
действий сотрудников 
ГБОУ «Школа №1270 
«Вектор» 
при работе с родителями 
(законными 
представителями), 
отказывающимися 
пользоваться электронными 
услугами 

 
 
 
 

      Директору ГБОУ Школа № 
1270 «Вектор» 

        Кинешовой В.П. 
              от ____________________________ 

_______________________________ 
                                                                                                        (Ф.И.О.) 

 
 

 
 
 
 
 

Заявление.  
 

Прошу предоставлять сведения о текущей успеваемости и посещаемости 
моего ребенка ______________________________________________ (Ф.И.О.), 
обучающегося ________ класса на бумажном носителе.  

 
 
 
 
 
                                    _____________________              _________________   
                                                    (Ф.И.О.)                                        (подпись)                                  

 
_______________________ 

(дата) 
 
 
 

 
 
 
 
 

 



Приложение 3 
к Положению о порядке 
действий сотрудников 
ГБОУ «Школа №1270 
«Вектор» 
при работе с родителями 
(законными 
представителями), 
отказывающимися 
пользоваться электронными 
услугами 

 
 
 
 

      Директору ГБОУ Школа № 
1270 «Вектор» 

        Кинешовой В.П. 
              от ____________________________ 

_______________________________ 
                                                                                                        (Ф.И.О.) 

 
 
 
 
 
 

Заявление.  
 

Прошу оформить пропуск в ГБОУ «Школа №1270 «Вектор» на моего 
ребенка _____________________________________________________ (Ф.И.О.), 
обучающегося ________ класса на бумажном носителе.  

Фотография ребенка прилагается.  
 
 
 
 
 
                                    _____________________              _________________   
                                                    (Ф.И.О.)                                        (подпись)                                  

 
_______________________ 

(дата) 
 
 
 
 
 
 
 

 



Приложение 4 
к Положению о порядке 
действий сотрудников 
ГБОУ «Школа №1270 
«Вектор» 
при работе с родителями 
(законными 
представителями), 
отказывающимися 
пользоваться электронными 
услугами 

 
ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ ГОРОДА МОСКВЫ 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
ГОРОДА МОСКВЫ 

«ШКОЛА № 1270 «ВЕКТОР» 
 

109004, г. Москва, Товарищеский переулок, 21 sch1270c.mskobr.ru 
тел.(495) 912-99-16 1270@edu.mos.ru 
исх. № ______    от «_____» _____________ 202__ г.  
на вх. № ______ от «_____» _____________ 202__ г.  
_____________________________________________________________________________ 
 
 

 
      _______________________________ 

_______________________________ 
                                                                                                       (Ф.И.О. заявителя) 

         _______________________________ 
_______________________________ 

                                                                                                        (адрес) 
 

 
Ваше обращение по вопросу зачисления ребенка ___ (Ф.И.О.) в ГБОУ 

«Школа №1270 «Вектор» / о получении сведений об успеваемости и 
посещаемости ребенка ___ (Ф.И.О.) на бумажном носителе / об оформлении 
пропуска ребенка ___ (Ф.И.О.) в образовательную организацию на бумажном 
носителе (нужное выбрать) рассмотрено. 

-  Ваш ребенок зачислен в ___ класс.  
-  Информация об успеваемости и посещаемости Вашего ребенка будет 

предоставляться Вам на бумажном носителе по графику: ___________________.  
- Для Вашего ребенка оформлен пропуск в образовательную организацию 

на бумажном носителе. Вы можете получить его у классного руководителя 
Вашего ребенка.  

 
 
Директор       Кинешова В.П. 

 
 
 

http://sch1270c.mskobr.ru/
mailto:1270@edu.mos.ru


 
Приложение 5 
к Положению о порядке 
действий сотрудников 
ГБОУ «Школа №1270 
«Вектор» 
при работе с родителями 
(законными 
представителями), 
отказывающимися 
пользоваться электронными 
услугами 

 
 

Порядок предоставления родителям (законным представителям) 
информации об успеваемости и посещаемости ребенка на бумажном 

носителе  
 
I. Общие положения 
1. Положение о ведении учета успеваемости и посещаемости ребенка и 

предоставлении родителям (законным представителям) (далее – родители) 
информации на бумажном носителе (далее – Положение) регламентирует 
деятельность образовательной организации по учету результатов освоения 
обучающимися образовательных программ начального общего, основного общего, 
среднего общего образования и предоставлению родителям информации об 
успеваемости и посещаемости ребенка на бумажном носителе.  

2. Настоящее Положение разработано в соответствии с:  
-  Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 
-  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
-  Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 
 
II. Порядок учета успеваемости и посещаемости обучающихся и 

предоставлении родителям информации при отказе от использования 
электронных сервисов Московской электронной школы 

1. Ведение текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой 
аттестации обучающегося осуществляется в электронном виде с использованием 
электронных сервисов Московской электронной школы (далее – МЭШ).  

2. Родители вправе отказаться от получения сведений об успеваемости и 
посещаемости ребенка в электронном виде и получать указанные сведения на 
бумажном носителе.  

3. Ведение педагогами образовательной организации журнала успеваемости 
и дневников обучающихся осуществляется в электронной форме без дублирования 
журнала на бумажном носителе.  

4. Классный руководитель 1 раз в месяц обеспечивает информирование 
родителей об успеваемости и посещаемости ребенка посредством формирования 
выписки результатов из электронных сервисов МЭШ.  



5. Выписка результатов из электронных сервисов МЭШ заверяется подписью 
классного руководителя и передается ответственному лицу за выдачу родителю 
выписки результатов на бумажном носителе (далее – ответственное лицо).  

6.  Получение родителем выписки результатов на бумажном носителе 
осуществляется 1 раз в месяц по установленному образовательной организацией для 
соответствующего класса графику и регистрируется в журнале информирования 
родителей об итогах промежуточной успеваемости (далее – Журнал) ответственным 
лицом в течение 1 рабочего дня. 

7. После получения выписки результатов на бумажном носителе родитель 
расписывается в Журнале с указанием даты.  

8. Журнал хранится у ответственного лица.  
9. Обучающийся вправе самостоятельно вести дневник на бумажном 

носителе для фиксации расписания уроков и записи домашних заданий. Информацию 
о домашних заданиях по каждому предмету обучающийся вносит в бумажный 
дневник самостоятельно со слов учителя.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение 6 
к Положению о порядке 
действий сотрудников 
ГБОУ «Школа №1270 
«Вектор» 
при работе с родителями 
(законными 
представителями), 
отказывающимися 
пользоваться электронными 
услугами 

 
 
 

Форма Журнала информирования родителей об итогах промежуточной 
успеваемости 

 
 

№ 
п/п 

Ф.И.О. обучающегося Класс Ф.И.О. родителя Подпись Дата и 
время 

получения 

1.       

2.       

3.       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


