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NEH3EHCKOUN OBJIACTH
TIMOCTAHOBJIEHUE
oT 25.10.2018 Ne 373
r. Cniacck

OG yTBepkIeHHH aAMHHHCTPATHBHOIO perIaMeHTa MO0 INPeJ0CTABJIEHUIO
MYHHIHNAIbHOH yeayru: «IIpexocrapienne HHGOPMALHH 0 TeKyLIel ycneBaeMocTH
yyauierocsi B 00pa3oBaTe/ibHOH OpPraHH3alliH, BeJeHHe JIHEBHHKA M 3 KypHaJIa
yCreBaeMoCcTH»

B memsx MOBBILEHMS KauecTBa NPENOCTABICHUs MYHHULMIAIBHBIX YCIYyr, B
cootBercTBUE ¢ @enepanpHbiMu 3akoHamu oT 06.10.2003 Ne 131-®3 «O6 obmux
NPUHIOHUIAX OpraHM3allid MECTHOro caMmoympaBieHus B Poccuiickoit Penepaumu» (¢
MOCIIEAYIOMMMA ~ U3MeHeHusimu), ot  27.07.2010 Ne 210-@3 «OO6 opranuzanum
NPEIOCTABICHHST TOCYJapCTBEHHBIX W MYHULHUNAIbHBIX yCIyr» (C IOCHeLyIOlUMU
U3MeHeHUsAMHU), [TopsiIkoM opraHu3alii pa3paboTKH U YTBEPKIACHUs a[MUHHCTPATHBHBIX
PEerjaMeHTOB MCIIOMHEHHUS] My HUIUMAIBHBIX (QYHKIHH (IIPeTOCTABICHUS MYyHULMITAILHBIX
yenyr)  apmuHucTparmeit  Cracckoro paifoHa UM MHBIMH - OpraHaMM — MECTHOI'O
camoympasienusi Criacckoro paifioHa, yTBEP)KACHHBIM [TOCTAHOBJICHUEM AJMUHUCTPALMU
Crnacckoro paiiora or 25.07.2011 Ne 330 «O6 yTBepkIeHHH HOpsiika paspaboTKu H
YTBEpIK/JIEHUsI 8 IMAHACTPATHBHBIX PErIaMEHTOB TIPEIOCTABNEH s MyHULMIAIbHBIX YCIyT
Anvuarctparmeit Criacckoro paifona [TeH3eHCKo# 001acTu U MHBIMU OpPraHaMu MECTHOTO
camoympasienrss Cracckoro paiiona [lensenckoit oGmacty (¢ mOCHEAYHOLIMMA
H3MEHEHHUSIMHU), PYKOBOACTBYSCh YCTaBOM MyHHULHUNAIbHOrO paioHa Cracckuil paion
IleHsenckoit obnacti (C HMOCITEIYIOIMMH M3MEHeHMsAMH), AaMuHHucTpamus CraccKoro
paiiona Ilensenckoit obnactu

INOCTAHOBJISIET:

1. VYTBepauTh  aJMMHHCTPATHBHBIM  perylaMeHT 110  [PeJOCTaBICHUIO
myHuunanpHou yenyru: «lIpemocraBienune MHOOpPMALMKU O TEKyLIEH YycleBaeMOCTH
ydamierocss B 00pa3oBaTeIbHOW OpraHW3allly, BeJeHHe JHEeBHMKAa M JKypHaja
YCIIEBAEMOCTHY» COTJIACHO MPUIIOKEHHUIO.

2. Hacrosimee mnocraHoBiieHHe OIyOaMKoBaTh B HH(OPMALMOHHOM OrojjiereHe
«Cracckue paifoHHBIE BEJIOMOCTHY.

3. Hacrosiiee ocTaHOBJIEHHE BCTYIIAET B CHILY Ha CJISIYIOLIMI JIeHb 110CIe JHS ero
O(HUIUATBHOTO Oy OIMKOBAHHUSI.





[image: image3.jpg]4. KoHTpoOmb 3a HCIOJHEHHEM HACTOSIIEro IIOCTAHOBJEHHUS BO3JIOKUTH Ha
navanphuka Otnena obpasoBanus AjpMuxucTpaunu Cracckoro paifona Ilemsenckoi
obnactu.

ARMGAHICTREUUA





Приложение 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением 

Администрации

Спасского района 

Пензенской области

от 25.10.2018 № 373
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в образовательной организации, ведение дневника и журнала успеваемости» 
I. Общие положения
Предмет регулирования
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в образовательных организациях, ведение дневника и журнала успеваемости» (далее – муниципальная услуга) определяет порядок взаимодействия, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающихся в общеобразовательных организациях, ведение дневника и журнала успеваемости (далее – общеобразовательные организации).

Круг заявителей.
1.2.В качестве заявителей могут выступать физические лица (далее – заявитель).

Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

· непосредственно в общеобразовательной организации Спасского района по адресу согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

· с использованием средств телефонной, электронной и почтовой связи согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.
· путем размещения на Едином портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru и (или) на Региональном портале государственных и муниципальных услуг: http://pgu.pnzreg.ru.

1.4. На Едином портале и Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте размещается следующая информация:

·  исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

· круг заявителей;

·  срок  предоставления государственной услуги;

· результаты предоставления государственной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;

· размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной услуги;

· исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги;

·  о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги;

· формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении государственной услуги.

Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги посредством Единого портала, Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также на официальных сайтах предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации  сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких – либо требований, в том числе без использования программно обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения  с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя.

1.5. При информировании о муниципальной услуге по телефону и при личном обращении сотрудники общеобразовательных организаций Спасского района, в вежливой (корректной) форме доводят до сведения обратившихся информацию по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности сотрудника общеобразовательной организации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.6. Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, располагается на информационных стендах, расположенных в общеобразовательных организациях.

На стендах размещается следующая информация:
- общий режим работы общеобразовательных организаций;

- номера телефонов общеобразовательных организаций;

- адрес официального Интернет-сайта общеобразовательных организаций.

1.7. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и сотрудниками общеобразовательных организаций при непосредственном личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи.

1.8. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении (документе) на предоставление муниципальной услуги телефону или электронной почтой.

1.9. В любое время с момента приема документов на предоставление муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством телефона или личного посещения общеобразовательной организации. Для получения сведений о прохождении предоставления муниципальной услуги заявитель должен назвать дату и входящий номер, указанный на дубликате документа, выданном заявителю. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления муниципальной услуги находятся представленные им документы. 

1.10. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги производятся сотрудниками общеобразовательных организаций. 

Консультации предоставляются по вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· правильности оформления представляемых документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефона. 

1.11. Прием  заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	08:00-13:00   14:00–17:00

	Вторник
	08:00-13:00   14:00–17:00

	Среда
	08:00-13:00   14:00–17:00

	Четверг
	08:00-13:00   14:00–17:00

	Пятница
	08:00-13:00   14:00–17:00


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в общеобразовательной организации, ведение дневника и журнала успеваемости.
Наименование организаций, предоставляющих муниципальную услугу
2.2. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные бюджетные общеобразовательные организации Спасского района согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.
Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося общеобразовательной организации
2.4. Результат предоставления государственной услуги по выбору заявителя может быть представлен ему в форме документа на бумажном носителе, а также в форме электронного документа, подписанного с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи в течение срока действия результата предоставления государственной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.5. Срок предоставления услуги составляет не более 7 рабочих дней со дня регистрации запроса заявителя.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
2.6. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, 

- Семейным кодексом Российской Федерации,

- Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- Уставом общеобразовательной организации.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем, способы их получения 
заявителем, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления.
2.7. Заявитель или его представитель может подать заявление и документы, необходимые для предоставления государственной услуги следующими способами:

- лично в общеобразовательной организации Спасского района по адресу согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;
- посредством почтовой связи в общеобразовательной организации Спасского района по адресу согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

- в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью, посредством Регионального портала;

- на бумажном носителе через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.8. Формирование заявления в электронной форме осуществляется посредством заполнения интерактивной формы запроса на Региональном портале, официальном сайте без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Образцы заполнения электронной формы заявления размещаются на Региональном портале, официальном сайте.

После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления автоматически осуществляется его форматно – логическая проверка.

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

2.9. При формировании заявления  обеспечивается:

- возможность копирования и сохранения запроса, необходимого для предоставления государственной услуги;

- возможность заполнения одной электронной формы заявления несколькими заявителями;

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведении заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на Региональном портале, официальном сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

- возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на Региональном портале или официальном сайте к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.

2.10. Документом, необходимым для получения муниципальной услуги, который заявитель предоставляет самостоятельно, является заявление. В заявлении необходимо указать сведения о родителях (законных представителях) - фамилию, имя, отчество, адрес, место работы, контактный телефон. Заявление заполняется заявителем от руки на русском языке по установленной форме. Заявление заверяется личной подписью заявителя.

2.11. Образец заявления для получения муниципальной услуги заявитель получает при личном обращении в общеобразовательную организацию во время приема, а посредством электронной почты – в течение трех рабочих дней со дня  получения обращения.

2.12. Перечень документов, который заявитель может предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия, отсутствует.

2.13. При предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления
 муниципальной услуги.
2.14. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.14.1 при личном обращении или почтой не предусмотрены;

2.14.2 при подаче заявления в форме электронного документа является отсутствие подтверждения действительности квалифицированной электронной подписи, включающей проверку статуса (действительности) сертификата открытого ключа, а также несоответствие документов, указанных в описи, фактически представленным.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.15.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены. 
Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление муниципальной услуги.
2.16. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги
2.17. Время ожидания в очереди не должно превышать:

- при подаче заявления и (или) документов – 15 минут;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.
2.18. В целях предоставления государственной услуги осуществляется прием заявителе по предварительной записи.

Запись на прием проводится посредством Регионального портала и официального сайта.

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в органе (организации) графика приема заявителей.

Запрещается требовать от заявителя иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

Срок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги
2.19.Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги, направленного в форме электронного документа с использованием Регионального портала, официально сайта осуществляется в автоматическом режиме.

2.20.Основанием для приема и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги является его поступление в общеобразовательную организацию.

Сотрудник общеобразовательной организации, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 (одного) рабочего дня осуществляет регистрацию поступившего заявления с прилагаемыми к нему документами в журнале регистрации «Входящие».

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

к обеспечению доступности для инвалидов
2.21. Прием заявителей осуществляется в определенном кабинете общеобразовательной организации.

Кабинет должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии и инициалов сотрудников, осуществляющих прием.

Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудников, которые их обслуживают. Для этого сотрудники обеспечиваются личными настольными табличками.
Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.

Одним сотрудником одновременно ведется прием только одного посетителя. 

В помещении общеобразовательной организации должны быть в наличии оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.

2.22. Требования к обеспечению доступности для инвалидов:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски).

Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на нижнем этаже здания, оборудованного отдельным входом. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления государственной услуги.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.23. Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации

2.24. Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

- степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных услуг и муниципальных услуг (функций);

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.

2.25. Возможность получения заявителем информации о ходе предоставления государственной услуги с использованием Регионального портала, официального сайта.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.26.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги доводится до заявителей муниципальной услуги следующими способами:

- путем размещения на информационных стендах в помещениях общеобразовательных организаций;

- должностными лицами общеобразовательных организаций при личном обращении с использованием средств телефонной и факсимильной связи, посредством письменных ответов должностными лицами на письменные обращения получателей муниципальной услуги, в том числе по электронной почте;

- посредством размещения на официальном сайте общеобразовательных организаций.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.27.При предоставлении государственной услуги в электронной форме посредством Регионального портала, официального сайта заявителю обеспечивается:

а) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;

б) запись на прием в общеобразовательные учреждения Спасского района, многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг для подачи заявления и документов;

в) формирование заявления о предоставлении государственной услуги;

г) прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

д)  получение результата предоставления услуги;

е) получение сведений о ходе выполнения заявления;

ж) осуществление оценки качества предоставления услуги;

з) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) общеобразовательные учреждения Спасского района, должностного лица общеобразовательного учреждения Спасского района.

2.28. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе выполнения заявления (предоставления государственной услуги).

Информация о ходе предоставления государственной услуги направляется заявителю общеобразовательным учреждением Спасского района в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Регионального портала, официального сайта по выбору заявителя.
2.29. Для получения муниципальной услуги заявителю предоставляется возможность представить заявление в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и общеобразовательным учреждением, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
2.30. Заявление может быть подано заявителем в электронной форме.

2.31. Заявление в форме электронного документа предоставляется в общеобразовательное учреждение посредством отправки через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала.

2.32. Заявление в электронной форме подписывается в соответствии с ФЗ № 63-ФЗ простой электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, либо усиленной квалификационной электронной подписью, соответствующей одному из следующих классов средств электронной подписи: КС1, КС2, КС3.

2.33. Представление документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала, а также, если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

2.34. Заявления и прилагаемые к ним документы направляются в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

2.35. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги, уведомления  направляются в виде:

2.35.1. электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала;

2.35.2. документа на бумажном носителе, который заявитель (представитель заявителя) получает непосредственно при личном обращении в дошкольное учреждение либо многофункциональный центр;

2.35.3. документа на бумажном носителе, который направляется заявителю посредством почтового отправления.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме
3.1.Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Блок – схема предоставления муниципальной услуги – приложение № 4 к административному регламенту):
· прием и регистрация заявления, необходимого для оказания муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов;

· визирование заявления на предоставление муниципальной услуги руководителем общеобразовательной организации;

· подготовка информации о текущей успеваемости учащегося.
3.2. Визирование руководителем общеобразовательной организации заявления на предоставление муниципальной услуги.

Основанием для визирования заявления руководителем общеобразовательной организации является его поступление.

Руководитель общеобразовательной организации в течение 1 (одного) рабочего дня визирует заявление. После визирования, заявление передается сотруднику, ответственному за прием и регистрацию документов, в пределах рабочего дня осуществляется его регистрация, о чем делается отметка в журнале регистрации «Входящие». 

3.3. Подготовка информации о текущей успеваемости учащегося.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 дней подготавливает информацию о текущей успеваемости учащегося и передается на подпись руководителю общеобразовательной организации.

После подписания информация передается заявителю.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в свою очередь фиксирует факт предоставления муниципальной услуги по данному заявлению в журнале входящей корреспонденции.
3.4. При получении посредством Регионального портала, официального сайта заявления и документов в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления, проверка действительности усиленных квалифицированных электронных подписей, которыми подписаны заявление и документы, а также наличия оснований для отказа в приеме заявления, указанных в пункте 2.14. настоящего Административного регламента.

При наличии оснований для отказа в приеме заявления заявителю направляемся письмо об отказе в приеме к рассмотрению заявления.

При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления заявителю направляется уведомление о его приеме с указанием присвоенного в электронной форме уникального номера, по которому па Региональном портале, официальном сайте заявителю будет представлена информация о ходе его рассмотрения.

После принятия заявления о предоставлении государственной услуги статус запроса заявителя в личном кабинете на Региональном портале, официальном сайте обновляется до статуса «принято».

Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом общеобразовательного учреждения, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.
После регистрации заявление и документы направляются руководителю общеобразовательного учреждения, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту для определения сотрудника, ответственного за предоставление государственной услуги.

Максимальный срок:

Результат выполнения административной процедуры: направление заявления в структурное подразделение, ответственное за предоставление государственной услуги с одновременным уведомлением заявителя о принятии заявления к рассмотрению, либо направление заявителю уведомления об отказе в приеме его к рассмотрению.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Отдела образования Администрации Спасского района, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения руководителями общеобразовательных организаций положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела образования Администрации Спасского района.

4.3. Отдел образования Администрации Спасского района организует и осуществляет контроль над исполнением муниципальной услуги общеобразовательными организациями.

Контроль за, полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей, результатов исполнения муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов исполнения муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц общеобразовательных организаций.

По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав потребителей, результатов исполнения муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказа) Отдела образования Администрации Спасского района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Отдела образования Администрации Спасского района) и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению потребителя результатов исполнения муниципальной услуги.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются сотрудники Отдела образования Администрации Спасского района. 

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с индивидуальными правовыми актами Отдела образования Администрации Спасского района.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается начальником Отдела образования Администрации Спасского района. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц органа (организации) предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги, в орган (организации), предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа (организации) предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления;

- отказ должностного лица общеобразовательной организации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в  электронной форме.

5.1.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа (организации) предоставляющего муниципальную услугу и отдела образования администрации Спасского района - ronospassk@yandex.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя. (График приема понедельник – с 14.00 до 17.00,  вторник - с 14.00 до 17.00,    среда - с 14.00 до 17.00,    четверг - с 14.00 до 17.00,    пятница - с 14.00 до 17.00).

5.1.4. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- наименование органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа (организации) предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.1.5. Жалоба, поступившая в орган (организацию), предоставляющий муниципальную услугу, либо в вышестоящий орган, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностных лиц, предоставляющих 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.

5.1.6. По результатам рассмотрения жалобы орган (организация), предоставляющий муниципальную услугу, либо вышестоящий орган, принимает решение по обращению заявителя о признании неправомерными действия (бездействия) должностных лиц, либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.1.7. 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.

5.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги, в судебном порядке. 

5.3. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося  в общеобразовательной организации, ведение дневника и журнала успеваемости»

Сведения об адресах местонахождения, контактных телефонах, Интернет-адресах, адресах  электронной почты муниципальных бюджетных общеобразовательных организациях Спасского района, предоставляющих услугу «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в общеобразовательных организациях, ведение дневника и журнала успеваемости»

	№ п/п
	Наименование
	Ф.И.О.  руководителя
	Телефон
	Фактический адрес

	1
	Муниципальное бюджетное общеобщеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 г. Спасска
	Денисова 

Ольга Александровна
	32-3-12

32-3-13

spasskschool-1
@mail.ru
	442600, Пензенская обл., 
 г. Спасск, Советская площадь,
 д. 8  

	2
	Муниципальное бюджетное общеобщеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа г. Спасска
	Силаева Надежда Борисовна
	32-5-80

31-2-26

a12085
@yandex.ru
	442600, Пензенская обл.,   
г. Спасск,            ул. Ленина, д. 32 

	3
	Муниципальное бюджетное общеобщеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Дубровки
	Малькова 

Наталья

Николаевна
	72-3-52

dubrovki2007
@mail.ru
	442610, Пензенская обл., Спасский 
р-он,   
с. Дубровки,       ул. Новая, д. 26  

	4
	 Муниципальное бюджетное общеобщеобразовательное учреждение  основная общеобразовательная школа  с. Липлейка
	Филина Лидия Михайловна
	23-1-68

liplejkaschool
@narod.ru
	442600, Пензенская обл., Спасский р-он,     с. Липлейка,       ул. Школьная,      д. 10  


Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в общеобразовательной организации, ведение дневника и журнала успеваемости»
Примерная форма заявления о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в общеобразовательной организации, ведение дневника и журнала успеваемости»

Директору 

_________________________________

                           (наименование учреждения)
_________________________________

                    (Фамилия И.О. директора)

Заявителя_________________________     

          (фамилия, имя, отчество)                                                            

Место регистрации: _________________________

__________________________________________

__________________________________________
Телефон: _________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию о текущей успеваемости  ___________________________________________________ , обучающегося

                                         (ФИО ребенка)
в________классе Вашей школы за ___________________________________________

                                                                                                      (четверть, полугодие, год) 

20__- 20__учебного года.

 «____»___________20____г.                            
________________________         

                                                                                             (подпись)                        

Приложение № 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о

текущей успеваемости учащегося  в общеобразовательной организации, ведение дневника и журнала успеваемости»
Блок – схема

последовательности действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в общеобразовательной организации, ведение дневника и журнала успеваемости» 
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