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Кемеровская область

Новокузнецкий муниципальный район

Администрация Новокузнецкого муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  «__30__» ______06_____2016  №__133___

г. Новокузнецк

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
Во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии с постановлением администрации Новокузнецкого муниципального района от 18.08.2011 № 122 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Новокузнецкого муниципального района постановляет:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Признать утратившим силу постановление администрации Новокузнецкого муниципального района от 03.07.2012 № 125 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы  Новокузнецкого муниципального района по социальным вопросам Т.М. Голдобину.

4. Опубликовать настоящее постановление в Новокузнецкой районной газете «Сельские вести».

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня, следующего за днем его официального опубликования. 

Глава Новокузнецкого муниципального района


                   Е.А. Манузин

Приложение к постановлению 

администрации Новокузнецкого 

муниципального района 

от ___________ 2016 г. №_____

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей данной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга направлена на реализацию на территории муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район» прав граждан на получение общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования в пределах федеральных государственных образовательных стандартов.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются:
- обучающиеся муниципальных общеобразовательных учреждений Новокузнецкого муниципального района и их родители, опекуны или иные законные представители обучающихся, являющиеся гражданами Российской Федерации, лицами без гражданства, иностранными гражданами, реализующие в их интересах право на образование.
Заявителем может быть как получатель услуги, так и лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности.

1.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещениях муниципальных общеобразовательных учреждений Новокузнецкого муниципального района (далее - учреждения), в отношении которых администрация Новокузнецкого муниципального района, в лице управления образования администрации Новокузнецкого  муниципального района (далее – Управление образования), выступает Учредителем, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на сайтах в сети Интернет, через ФГИС «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.4. Сведения о месте нахождения, справочных телефонах, факсе, адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, содержатся в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту

1.4.1. Адрес места нахождения администрации Новокузнецкого муниципального района: 

Юридический адрес: 654216, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Атаманово, ул. Центральная, д. 109 А.
Фактический адрес: 654041, Российская Федерация, Кемеровская область, г. Новокузнецк, ул. Сеченова, д. 25.

Телефон приемной главы администрации Новокузнецкого муниципального района: (3843) 77-93-57.

Адрес официального сайта администрации Новокузнецкого муниципального района в сети Интернет: http://www.admnkr.ru/.

1.4.2. Адрес места нахождения Управления образования: 

Юридический адрес: 654201, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Сосновка, ул. Целинная, 57.

Фактический адрес: 654041, Российская Федерация, Кемеровская область, г. Новокузнецк, ул. Сеченова, д. 25.

Телефон приемной Управления образования: (3843) 77-91-71.

Адрес официального сайта Управления образования в сети Интернет: http://uonkr.ucoz.ru/

Адрес электронной почты Управления образования: E-mail: uonkr@yandex.ru.
График (режим) работы Управления образования:

понедельник – пятница: с 08.30 часов до 17.30 часов; 

перерыв на обед: с 12.00 часов до 13.00 часов;

с первого мая по тридцатое сентября текущего года в пятницу с 08.30 до 15.00. 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
1.4.3. Адрес ФГИС «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: https://www.gosuslugi.ru.

1.5. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

1.6. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Управление образования осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги организуется Управлением образования.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется учреждениями, в отношении которых Управление образования осуществляет полномочия учредителя. Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Управление образования.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости, а именно следующих сведений:
- сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося;

- сведения о результатах промежуточной аттестации обучающегося;

- сведения о результатах итоговой аттестации обучающегося;

- сведения о посещаемости уроков (занятий);

- сведения о расписании уроков (занятий);

- сведения об изменениях, вносимых в расписание уроков (занятий);

- содержание образовательного процесса с описанием тем уроков (занятий), материала, изученного на уроке (занятии), общего и индивидуального домашнего задания.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение учебного года.

Максимальный срок непосредственного предоставления муниципальной услуги с момента подачи родителем (законным представителем) в учреждение заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости не более семи дней.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.);

- Федеральным законом от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" ("Российская газета", N 147, 05.08.1998);

- Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 29.07.2002, № 30, ст. 3032);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 06 октября 2003 г., № 40, ст. 3822); 

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31.07.2006 № 31 (1 ч.), ст. 3448);
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451);
- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» ("Российская газета", N 25, 13.02.2009);

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010);

- Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" ("Российская газета", N 303, 31.12.2012);

- Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 (ред. от 18.07.2011) «О защите прав потребителей» (ред. от 18.07.2011) (Собрание законодательства Российской Федерации от 15.01.1996, № 3, ст. 140);

- Законом Кемеровской области от 05.07.2013 N 86-ОЗ "Об образовании" (приложение "Официально" к газете "Кузбасс", N 119, 10.07.2013);

- Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (Собрание законодательства Российской Федерации от 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626);
- Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 N АП-147/07 "О методических рекомендациях по внедрению систем ведения журналов успеваемости в электронном виде" ("Официальные документы в образовании", N 14, май, 2012 (окончание)). 
- Уставом муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район» ("Вестник Новокузнецкого района", 19.08.2009, приложение к газете "Сельские вести").
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся или совершеннолетних граждан о предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника, электронного журнала успеваемости (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту). 

Бланки Заявлений могут быть распечатаны из административного регламента, размещенного на Интернет-сайте учреждения. 

Заявитель в своем письменном запросе (заявлении) в обязательном порядке указывает:

- наименование учреждения, в которое направляется запрос (заявление) либо фамилию, имя, отчество руководителя учреждения, либо должность соответствующего должностного лица;

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

- домашний адрес, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации запроса (заявления);

- контактный телефон;

- сведения о ребенке (фамилия, имя, отчество, класс)

- ставит личную подпись и дату.

Заявитель в своем запросе (заявлении), направляемом в форме электронного документа, в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о ребенке (фамилия, имя, отчество, класс), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
2.7. Запрещено требовать от заявителя:

- предоставление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, и могут быть получены посредством межведомственного взаимодействия. 
2.8. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нет.

Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем предоставление муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;

- запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом;

- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- текст электронного обращения не поддаётся прочтению;

- письменный запрос (заявление) не поддается прочтению;

- запрашиваемая информация не относится к компетенции учреждения;

- письменный запрос (заявление) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица учреждения, а также членов его семьи;

- отказ заявителя предъявить при личном обращении (приеме) документ, удостоверяющий его личность.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Время ожидания в очереди при подаче заявления для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.11. Запрос регистрируется в журнале регистрации поступивших заявлений не позднее следующего рабочего дня с момента его поступления в учреждение. 
 2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

2.12.1. Вход в помещение учреждения оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей его наименование. На двери приемной руководителя и иных должностных лиц учреждения размещается информационная табличка, содержащая фамилию, имя, отчество, должность должностных лиц, график их работы, в том числе график личного приема.
На прилегающих к учреждению территориях оборудованы места для парковки автотранспортных средств граждан-инвалидов.
2.12.3. Для ожидания, приема заявителей и заполнения ими запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги в помещениях учреждения отводятся места, оборудованные столом и стульями (кресельными секциями или скамьями), количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении учреждения. На столе должны находиться писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки).
Для ожидания и приема граждан-инвалидов, а также заполнения ими запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги помещение учреждения оборудовано пандусами, специальными ограждениями, перилами. Столы для инвалидов размещены в стороне от входа с наличием увеличивающего устройства и с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения кресел-колясок.
Специалистами учреждения осуществляется сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения.
2.12.4. Рабочие места руководителя учреждения и иных должностных лиц учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются:

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

- средствами связи, оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме предоставлять муниципальную услугу.

В помещениях учреждений места информирования посетителей о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами. Информационные стенды располагаются на уровне человеческого роста, должны быть функциональны и могут быть оборудованы карманами формата А4 для размещения в них информационных листков. 

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

- выписка из текста настоящего административного регламента;

- почтовый адрес и адрес электронной почты учреждения, адрес официального сайта учреждения и Управления образования в сети Интернет;

- фамилия, имя, отчество и контактные телефоны руководителя и других работников учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

- годовой график работы образовательного учреждения;

- образец заполнения запроса (заявления).

Учреждение также в обязательном порядке размещает на информационном стенде для ознакомления посетителей копии следующих документов:

- Устава учреждения;

- лицензии на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельства о государственной аккредитации учреждения;
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом по следующим направлениям: 

- сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося;

- сведения о результатах промежуточной аттестации обучающегося;

- сведения о результатах итоговой аттестации обучающегося;

- сведения о посещаемости уроков (занятий);

- сведения о расписании уроков (занятий);

- сведения об изменениях, вносимых в расписание уроков (занятий);

- содержание образовательного процесса с описанием тем уроков (занятий), материала, изученного на уроке (занятии), общего и индивидуального домашнего задания.
2.13.2. Основными требованиями к информированию заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги (далее – информирование) являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость, простота и ясность в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.13.3. Информирование осуществляется:

- непосредственно работниками учреждения при личном обращении заявителя;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) на сайтах учреждения, публикации в средствах массовой информации.

Информирование осуществляется как в устной, так и в письменной форме.

2.13.4. Информирование осуществляется на русском языке.

2.13.5. Индивидуальное устное информирование осуществляется руководителем учреждения и другими работниками (работником) учреждения, ответственными за информирование по предоставлению муниципальной услуги (далее – работник учреждения), при обращении заявителей за информацией лично (по телефону).

График работы учреждения, график личного приема заявителей в учреждении размещается на официальном сайте учреждения в сети Интернет и на информационном стенде в помещениях учреждения.

Работник учреждения принимает все необходимые меры для предоставления заявителю полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других работников учреждения. 

В случае, если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного учреждения, заявителю дается разъяснение куда и в каком порядке ему следует обратиться.

2.13.6. При ответе на телефонные звонки работники учреждения, сняв трубку, должны назвать свои фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения. Во время разговора работники учреждения должны четко произносить слова, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
2.13.7. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Управлении образования осуществляется путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).
2.14. Услуги через муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр Новокузнецкого муниципального района» не предоставляется. 
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставлением муниципальной услуги в электронной форме является предоставление муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, учреждениями и заявителями.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:

- обеспечение возможности доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- обеспечение возможности получения и копирования заявителями на официальном сайте учреждения форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде;

- обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- обеспечение при направлении заявителями обращения в форме электронного документа возможности представления заявителям электронного сообщения, подтверждающего поступление обращения в учреждение;

- взаимодействие учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, с государственными органами, органами местного самоуправления, иными учреждениями и заявителями.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

1) прием и регистрация заявлений граждан;

2) присвоение индивидуального пароля для доступа к электронному дневнику, электронному журналу успеваемости и уведомление заявителя об условиях доступа к информации (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту);

3) заполнение электронного дневника, электронного журнала успеваемости;

4) предоставление информации;

5) Интернет-консультация (форма согласно Приложению № 5 к настоящему административному регламенту).

3.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.


3.2.2. Прием и регистрация заявлений граждан.

Поступившие в учреждение заявления в письменной форме, а также по информационным системам общего пользования (Интернет-сайт, электронная почта) регистрируются в журнале обращений граждан не позднее следующего рабочего дня. 

3.2.3. Присвоение индивидуального пароля для доступа к электронному дневнику, электронному журналу успеваемости и уведомление заявителя об условиях доступа к информации.

После регистрации заявления заявителю отправляется уведомление по электронной почте содержащее следующую информацию: входящий номер заявления; дата предоставления информации; индивидуальный пароль для доступа к электронному дневнику, электронному журналу; контактный телефон.
3.2.4. Заполнение электронного дневника, электронного журнала успеваемости.
Заполнение электронного дневника, электронного журнала успеваемости осуществляется должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги, которого назначает приказом директор учреждения.
Предоставление муниципальной услуги также осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду образовательного учреждения. 
Максимальный срок подготовки информации не более семи дней.
3.2.5. Предоставление информации.

Информация о текущей успеваемости учащегося предоставляется заявителю электронным письмом на его электронный адрес или по желанию лично в учреждении.

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

3.2.6. Интернет-консультация.

Интернет-консультация заявителя предоставляется по необходимости. Должностное лицо, ответственное за оказание муниципальной услуги, назначенное приказом директора, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Максимальный срок ответа не более 3 рабочих дней.
3.2.7. Муниципальная услуга считается исполненной, если заявителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по объективным причинам. 
В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, заявителя муниципальной услуги информируют об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение.
3.2.8. В случае, если запрашиваемая информация отсутствует в данном учреждении, заявителю муниципальной услуги предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) работников учреждения. 

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы учреждения на соответствующий год. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

4.2. Последующий контроль в виде проверок качества предоставления муниципальной услуги осуществляет Управление образования.

Проверки могут быть плановыми (в соответствии с планом работы Управления образования на соответствующий календарный год) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется на основании приказа начальника Управления образования.
4.4. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости доводятся до муниципальных общеобразовательных  учреждений в письменной форме. 
4.5. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги:
4.5.1. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Граждане имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в соответствии с действующим законодательством.
5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Обращения граждан подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем учреждения, подаются в Управление образования. 
5.2.1. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта учреждения, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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 ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.4. Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Жалоба на решения и действия (бездействия) руководителя учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, подается в Управление образования, на решения и действия (бездействия) начальника Управления образования подается в администрацию Новокузнецкого муниципального района и рассматривается в порядке и сроке, указанные в пп. 5.1.1. – 5.7. настоящего регламента.

Приложение № 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации 
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ведение электронного дневника и
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СВЕДЕНИЯ

о месте нахождения, справочных телефонах, факсе, адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты учреждений, предоставляющих муниципальную услугу
	№

п/п
	Наименование учреждения, 

предоставляющего 

муниципальную услугу
	Адрес

места нахождения
	Ф.И.О. руководителя
	Справочные телефоны, факс
	Адрес

электронной почты

	1
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Атамановская средняя общеобразовательная школа» 
	654216, Россия, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с.Атаманово, ул. Центральная, 99 «Б»
	Калугина Людмила Валентиновна
	553-023ф, 072
	atamanovo2007@rambler.ru


	2
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Безруковская основная общеобразовательная школа»
	654218, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Безруково, ул. Коммунальная, д. 12
	Румынская Елена Васильевна
	553-292ф
	bezrukovo@mail.ru

	3
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «1-Бенжерепская средняя общеобразовательная школа»
	654231,Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Бенжереп-1,ул .Школьная, д. 6
	Кокорина Тамара Ивановна
	555- 227, 255д.
	mou_benscholl@mail.ru

	4
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Еланская средняя общеобразовательная школа»
	654219, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, п. Елань, ул. Победы, д. 14
	Коняева Ольга Владимировна
	553- 644.
	elan_school@mail.ru

	5
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Загаднинская основная общеобразовательная школа»
	654224, Кемеровская область, Новокузнецкий муниципальный район, п. Загадное, улица Центральная, дом 34
	Игуминова Галина Ивановна
	-
	-

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Загорская средняя общеобразовательная школа»
	654244, РФ, Кемеровская область, Новокузнецкий район, п. Загорский 5А
	Бабенко Александр Васильевич
	552-188ф, 187
	soh5a@yandex.ru

	7
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ильинская основная общеобразовательная школа»
	654210, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Ильинка, ул. Ковригина, 32
	Полунина Антонида Михайловна
	558-667ф, 724д
	iliinkaschool@yandex.ru

	8
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Казанковская средняя общеобразовательная школа»
	654213, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Казанково, ул. Юбилейная, 19
	Злобин Александр Валентинович
	557-846ф. 755д
	bdfy-130880@yandex.ru

	9
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Костенковская средняя общеобразовательная школа»
	654207, РФ, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с.Костенково, ул. Школьная, д. 33
	Астапенко Андрей Владимирович
	552-732ф, 066
	costyoncowo@yandex.ru

	10
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Красулинская средняя общеобразовательная школа»
	654212, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с.Красулино, пер.Школьный, 5Кемеровская область, 654212,РФ
	Фисков Дмитрий Сергеевич
	557- 563ф
	krasulino.school@mail.ru

	11
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Кузедеевская средняя общеобразовательная школа»
	654250, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, п. Кузедеево, ул. Ленинская, 65
	Поскребышева Ирина Викторовна
	554-351ф, 356
	kusshkola@yandex.ru

	12
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Куйбышевская основная общеобразовательная школа»
	654214, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, поселок Рассвет,

улица Центральная, 20а
	Третьяков Сергей Анатольевич
	552-401
	rassvetshkola@yandex.ru

	13
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Куртуковская основная общеобразовательная школа имени В.П. Зорькина»
	654202, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Куртуково, ул. Зорькина,74
	Федосеева Татьяна Платоновна
	556-781
	kurtukovo@rambler.ru

	14
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Лысинская основная общеобразовательная школа»
	654261, РФ, Кемеровская область, Новокузнецкий муниципальный район

с.Лыс, улица Мира, дом 22
	Вершинина Мария Ивановна
	555-149
	sh_lys@mail.ru

	15
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Металлурговская средняя общеобразовательная школа»
	654211, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, поселок Металлургов, улица Школьная, дом 1
	Панченко Марина Дмитриевна
	558-437
	scl1@rambler.ru

	16
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Осиноплесская средняя общеобразовательная школа»
	654224.Кемеровская область, Новокузнецкий район. п.Осиновое Плесо,

улица Суворова, дом 14
	Малыгина Зинаида Ивановна
	
	osi-plesi@yandex.ru

	17
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Сары-Чумышская основная общеобразовательная школа»
	654245, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Сары-Чумыш, ул. Советская, 33
	Вохмянина Лариса Юрьевна
	555-444
	Sary-chumysh-shkola@yandex.ru

	18
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Сидоровская средняя общеобразовательная школа»
	654222, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Сидорово, ул. Школьная, 12а
	Рыжкова Елена Григорьевна
	551-348
	sidorovo12@mail.ru

	19
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Сосновская средняя общеобразовательная школа»
	Ф: 654201, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, с. Сосновка улица Калинина, д.111
	Охрименко Эльвира Егоровна
	556-053
	sosnovochka2@mail.ru

	20
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Степновская средняя общеобразовательная школа»
	654241, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, пос.(п.) Степной, ул. Старцева, 16
	Зубреева Нина Васильевна
	557-014ф
	stepnoi_school@mail.ru

	21
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Тайлепская основная общеобразовательная школа»
	654203, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район,

п.Тайлеп, ул. Школьная, 2


	Федорова Евгения Симоновна
	555-642
	taylep_school@mail.ru


	22
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Тальжинская основная общеобразовательная школа»
	654217, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, п./ст. Тальжино, ул. Свердлова, д. 31а
	Казакевич Светлана Дмитриевна
	553-815
	talgino.manoyan@yandex.ru


	23
	муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Чистогорская средняя общеобразовательная школа»
	654235, Российская Федерация, Кемеровская область, Новокузнецкий район, п. Чистогорский,13А
	Лукашева Ирина Валерьевна
	551-175, 174
	chistogor@yandex.ru

	24
	муниципальное казённое общеобразовательное учреждение «Кузедеевская школа-интернат»
	654250, РФ, Кемеровская область, Новокузнецкий муниципальный район,

п.Кузедеево, ул. Подгорная,19А


	Сугатов Вячеслав Александрович
	554-525ф
	kuzinternat@yandex.ru
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Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации

о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
	Прием и регистрация заявлений граждан


	Присвоение индивидуального пароля для доступа к электронному дневнику, электронному журналу


	Уведомление заявителя об условиях доступа к информации


	Заполнение электронного дневника, электронного журнала успеваемости



	Отказ в предоставлении информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением



	Предоставление информации о текущей успеваемости учащихся





	Интернет-консультация




	Уточнение или дополнение обращения


Приложение № 3
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	Директору___________________________
(наименование учреждения)

_____________________________________,

(Ф.И.О. руководителя)

_____________________________________
(Ф.И.О. родителя (законного представителя)

______________________________________

проживающей(его) по
адресу:_______________________________

Телефон ______________________________

Адрес электронной почты _______________


ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации о текущей успеваемости в форме электронного дневника 

Прошу представлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери) ____________________________________________________________________,

                                                                           (фамилия, имя, отчество)

учащегося ______класса  в форме электронного дневника.

Даю согласие для использования моих персональных данных и данных моего ребенка.

подпись __________________________

«_____» ____________________ 20___ г.

Приложение № 4
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	Бланк образовательного учреждения


	Адресат


УВЕДОМЛЕНИЕ

Уведомляем Вас о том, что Вам присвоен индивидуальный пароль для доступа к электронному дневнику, электронному журналу № ___________ .
Дата предоставления информации о текущей информации ученика(цы)_____________класса МБОУ_____________________________________________________
                                         (наименование учреждения)

Контактный телефон________________________________________________
Ф.И.О. руководителя учреждения
М.П.

Приложение № 5

к административному регламенту
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ФОРМА ДЛЯ ИНТЕРНЕТ-КОНСУЛЬТАЦИИ

Входящий №_____от_____

Исходящий №____от______

Интернет-консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

	Адрес регистрации (по месту размещения, жительства), контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются.
	


Консультант:    ________________________Ф.И.О.,      телефон:



                           (заполняется при подготовке ответа)

