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Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальной общеобразовательной организации, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных организациях» 
(с изменениями от23.08.2016  № 300)
  В соответствии с Федеральным  законом  Российской  Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 04.05.2012 № 932 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых исполнительными органами местного самоуправления ЗАТО г.Заречного, муниципальными учреждениями и иными юридическими лицами, частично или  полностью финансируемые за счет бюджета ЗАТО г.Заречного Пензенской области», постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от  25.06.2012  N 1301 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления (выполнения) муниципальных услуг (работ) Администрацией ЗАТО г. Заречного Пензенской области, иными органами местного самоуправления ЗАТО г. Заречного Пензенской области»,  руководствуясь подпунктом 29 пункта 15.5, части 15 статьи 4.7.1.Устава ЗАТО города Заречного Пензенской области, приказываю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальной общеобразовательной организации, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных организациях» (приложение). 

2. Распространить действие настоящего приказа на правоотношения с 01.01.2012.

3. Настоящий приказ опубликовать в печатном средстве массовой информации газете «Ведомости Заречного».

4. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя начальника  Осипову Н.Н.


Начальник                                                                                                                  
Е.В.Аникина

Приложение

УТВЕРЖДЕН

Приказом 

Департамента образования

 г. Заречного Пензенской области

от 14.11.2011 № 336
(с изменениями от23.08.2016  №300)
Административный регламент предоставления

муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальной общеобразовательной организации, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных организациях»»

I. Общие положения

1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальной общеобразовательной организации, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных организациях» (далее – административный регламент) является установление сроков и последовательности  административных процедур, порядка предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и электронного журнала.
1.2. Заявителями  муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальной общеобразовательной организации, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных организациях» (далее – муниципальная услуга) являются:

 - учащиеся муниципальных общеобразовательных организаций;

-  родители (законные представители) учащихся общеобразовательных организаций.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными организациями, подведомственными Департаменту образования г.Заречного Пензенской области и реализующими основные общеобразовательные программы  начального общего, основного общего, среднего общего образования (далее – общеобразовательные организации) (приложение 1). 

1.4. Разработчиком настоящего административного регламента является Департамент образования г.Заречного Пензенской области, расположенный по адресу: 442960, г.Заречный Пензенской области, ул. Строителей, 20, телефон (8 - 412) 61 33 73; факс (8 - 412) 61 33 73; e-mail: е-mail:zarech_do@edu-penza.ru; официальный образовательный портал г.Заречного Пензенской области: www.zarobr.ru. График работы Департамента образования г.Заречного Пензенской области: рабочие дни -с понедельника по пятницу; обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00; выходные дни – суббота и воскресенье.

1.5. По вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявители  могут обратиться в  образовательное учреждение (в том числе  по телефону, на официальный сайт общеобразовательной организации в сети «Интернет», в Департамент образования г.Заречного Пензенской области.

1.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц образовательных учреждений  и Департамента образования г.Заречного Пензенской области с заявителями:

-
при ответе на телефонные звонки должностное лицо  представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат; 

-
 при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;       

-
ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефонов должностного лица, исполнившего ответ на обращение.             

1.7. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области»:pqu.pnz.ru 

II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 .Наименование муниципальной услуги - Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальной общеобразовательной организации, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных организациях». 
2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги  является предоставление заявителю информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальной образовательной организации, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости. 
2.3. Муниципальная услуга предоставляется постоянно. 
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273 – ФЗ» (с изменениями и дополнениями);

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

· постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан  и организаций по вопросам  взаимодействия с органами исполнительной власти  и органами местного самоуправления с использованием информационно - телекоммуникационной сети интернет»

- Законом Пензенской области от 04.07.2013  № 2413-ЗПО «Об образовании в Пензенской области»;

· Уставом закрытого административно - территориального образования города Заречного Пензенской области;  

· уставами образовательных учреждений;

· иными правовыми актами, регламентирующими сходные правоотношения.

2.4. При обращении заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

2.5. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя;
· текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

· запрашиваемая заявителем информация не относится к исполнению данной муниципальной услуги;

· заявитель не является родителем (законным представителем) ребенка.

2.6. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителя.

2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.8. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 5 минут.

2.9. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга,  должно:

· иметь средства пожаротушения,

· соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям к условиям и организации обучения в общеобразовательных организациях.
· иметь информационный стенд, содержащий  необходимую и достаточную информацию относительно предоставления муниципальной услуги; 

· должно быть обеспечено необходимым оборудованием (стол, стул, письменные принадлежности) и информационными документами: уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации (при наличии), реализуемыми основными образовательными программами и другими документами, регламентирующими образовательный процесс в образовательном учреждении.
2.10. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· достоверное, полное информирование заявителей о муниципальной услуге.

            2.11. Заявитель по своему выбору может получить муниципальную услугу в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение административной процедуры: предоставление заявителю информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальной общеобразовательной организации, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости. Блок-схема предоставления муниципальной услуги дана в приложении № 2.

3.2. Основанием для начала административной процедуры предоставления заявителю запрашиваемой  информации является обращение заявителя о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальной общеобразовательной организации. 

3.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия, назначается руководителем общеобразовательной организации. Назначение ответственного лица оформляется приказом 

3.4.  Максимальный срок выполнения административного действия – 30 дней  с момента обращения заявителя.

3.5. Муниципальная услуга дополнительно предоставляется в электронной форме.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за выполнением административной процедуры, административного  регламента осуществляется руководителем общеобразовательной организации.

4.2. Должностные лица общеобразовательной организации несут ответственность за:

- выполнение административного действия (административной процедуры) в соответствии с регламентом;

- достоверность предоставляемой информации.
4.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента осуществляет руководитель общеобразовательной организации. 
4.4. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) образовательного учреждения

5.1. 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 Пензенской области, муниципальными правовыми актами города Заречного, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами города Заречного, 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 Пензенской области, муниципальными правовыми актами города Заречного;

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

7) отказ общеобразовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица общеобразовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в образовательное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем общеобразовательной организации, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Департамент образования. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта общеобразовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование общеобразовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица общеобразовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которой 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) общеобразовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица общеобразовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу;

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

5.5. Жалоба, поступившая в общеобразовательную организацию,  предоставляющую 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 общеобразовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица общеобразовательной организации,  предоставляющей  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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре, либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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.

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

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

5.8. 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.
5.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо приостановления ее рассмотрения.

Основаниями для отказа в рассмотрении обращения являются:

- в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- в случае, если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ на обращение по существу поставленных в нем вопросов не дается. Гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

- в случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

_________________________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

 к Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги

 «Предоставление информации 

о текущей успеваемости учащегося 

в муниципальной общеобразовательной организации, 

ведение электронного дневника 

и электронного журнала успеваемости

 в общеобразовательных организациях»
Образовательные организации, оказывающие муниципальную услугу

	№ п/п
	Наименование образовательной организации
	Место нахождения
	Режим работы
	Телефон для консультаций, факс

	
	
	
	
	
	E-mail

	1
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Гимназия  № 216 «Дидакт»
	442960,

Пензенская область,

г. Заречный,

пр. Мира, 12
	8.00-17.00
	61-42-18

60-81-67


	didakt216office@gmail.com

	2
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 218»
	442960

Пензенская область,

г. Заречный, Пр. Мира, 26
	8.00-17.00
	60-42-36 

60-91-74
	218sch@mail.ru buhgalteriya218@mail.ru

	3
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение

« Средняя общеобразовательная школа № 220»
	442960

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Ленина, 35а
	8.00-17.00
	60-52-10

60-76-19

60-24-31
	sch220@bk.ru;

	4
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 221»
	442960

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Заречная, 22А
	8.00-17.00
	60-27-75

60-21-29
	mousosh221@yandex.ru

	5
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 222 с углубленным изучением предметов художественно-эстетического профиля»
	442960

Пензенская область,

г. Заречный,

пр. Молодежный, 2А
	8.00-17.00
	60-46-03

61-51-93


	zarsch222@gmail.com

	6
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 225»
	442960

Пензенская область,

г. Заречный, ул.Ленина, 7
	8.00-17.00
	60-58-69

60-57-89


	sekretarshck225@yandex.ru

	7
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 226»
	442960

Пензенская область,

г. Заречный,

ул. Светлая, 3
	8.00-17.00
	60-44-12

60-44-01
	sc226@mail.ru

	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Лицей № 230» г. Заречного
	442960

Пензенская область,

г. Заречный, ул.Зеленая, 14
	8.00-17.00
	61-30-71

60-93-70

60-72-97


	licey230@gmail.com
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«Предоставление информации 

о текущей успеваемости учащегося

 в муниципальном образовательном учреждении, 

ведение электронного дневника 

и электронного журнала успеваемости 

в образовательных учреждениях »
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в образовательных учреждениях»
	Обращение  заявителя

	
	

	Предоставление заявителю   о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости 
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