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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГАРИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

	от 31.05.2016г. 

р.п. Гари
	                       № 139
	


О внесении изменений и дополнений в административный регламент Управления образования Гаринского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника электронного журнала успеваемости», снимающие ограничения для предоставления услуг по принципу «одного окна», утвержденный постановлением главы Гаринского городского округа от 02.07.2014 № 271 с изменениями от 03.10.2014 № 409, от 25.02.2016 № 49
В соответствие с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ (с изменениями) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 01.12.2014 № 419 –ФЗ « О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», в целях приведения в соответствие с законодательством Российской Федерации, руководствуясь ст. 29.1 Устава Гаринского городского округа, Администрация Гаринского городского округа,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в административный регламент Управления образования Гаринского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника электронного журнала успеваемости», снимающие ограничения для предоставления услуг по принципу «одного окна», следующие изменения:
   1) пункт 4 раздела II. Регламента дополнить абзацем следующего содержания: «При предоставлении муниципальной услуги должны соблюдаться требования по обеспечению доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, зала ожидания, мест для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационных стендов с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите населения»;
   2)  пункт 8 раздела II Регламента дополнить «Федеральным законом от 01.12.2014 № 419 –ФЗ « О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;
3) подпункт 15.1. пункта 15 раздела II Регламента изложить в следующей редакции: «15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по местам нахождения общеобразовательных учреждений.

Общеобразовательные учреждения обеспечивают необходимые условия для беспрепятственного доступа к зданию для предоставления муниципальных услуг для инвалидов ( включая инвалидов, использующих кресла – коляски и собак – проводников) (далее – инвалидов);

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальным услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- доступ сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, допуск собаки – проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно – правовому регулированию в сфере социальной политики и нормативно – правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами»;
4) в Приложении № 1 к административному регламенту заменить «Начальник управления образования Киселе Виталий Алексеевич» на «Начальник управления образования Константин Валерьевич Рычков»;
4.1. в Приложении № 1 к административному регламенту заменить «Ведущий специалист управления образования, курирующий вопросы организации общедоступного бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях – Ланец Екатерина Николаевна» на «Ведущий специалист управления образования, курирующий вопросы организации общедоступного бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях – Елизавета Рудольфовна Черкашина».
3. Настоящее постановление опубликовать (обнародовать).

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления образования Гаринского городского округа К.В.Рычкова.
	Глава администрации

Гаринского городского округа
	
	
	
	                  А.Г.Лыжин

	
	
	
	
	


У Т В Е Р Ж Д Е Н

Постановлением Главы

Гаринского городского округа

                   от 02.07.2014 №. 271
с изменениями от 03.10.2014 № 409, 

от 25.02.2016 № 49, от 31.05..2016№ 139
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося,
ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника электронного журнала успеваемости» (далее - регламент) определяет сроки                                    и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Регламент размещается на официальном сайте администрации Гаринского городского округа, а также на информационных стендах, размещенных в Управлении образования Гаринского городского округа.

3. Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних граждан в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет, проживающих на территории Гаринского городского округа и обучающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях (далее – заявители).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – муниципальная услуга) предусматривает процедуру предоставления заявителям актуальной достоверной информации о результатах текущего и промежуточного контроля успеваемости обучающихся в общеобразовательных учреждениях Гаринского городского округа.
При предоставлении муниципальной услуги должны соблюдаться требования по обеспечению доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, зала ожидания, мест для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационных стендов с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите населения.

5. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

 Для предоставления услуги Заявителю необходимо обратиться:

· в образовательное учреждение с паспортом или иным документом, удостоверяющим личность;

· в Управление образования;

· в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, по принципу «одного окна»;

· с использованием возможностей «Личного кабинета» Единого портала государственных и муниципальных услуг:
Адрес  Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru.
Адрес Портала государственных услуг Свердловской области: http://pgu.midural.ru.»
Перечень общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведён в приложении № 1 к настоящему регламенту.
Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных                           и муниципальных услуг – организации, отвечающей требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и уполномоченной на организацию предоставления государственных  и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме. По принципу «одного окна».

6. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- направление заявителю уведомления (в том числе в электронной форме) должностного лица общеобразовательного учреждения, содержащего информацию о результатах текущего и промежуточного контроля успеваемости обучающегося, о посещаемости им уроков за текущий учебный период, сведения о тематике занятий и работ, по результатам которых получены отметки;

- дача должностным лицом общеобразовательного учреждения ответа с согласия заявителя устно в ходе личного приёма в случае, если изложенные в устном обращении факты  и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки.

7. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги устанавливается индивидуально, в зависимости от объёма и сложности запрашиваемой информации, но не превышает 30 дней с момента регистрации документов, указанных в п. 9 настоящего регламента.

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

        -Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления     государственных и муниципальных услуг»;

        -Федеральный закон от 29.12.2012 г. №273 – ФЗ «Об образовании в Российской          Федерации»;

-Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Федеральным законом от 01.12.2014 № 419 –ФЗ « О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов;

-Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года              № 1993-р.
9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель подаёт следующие документы:

а) письменное обращение (в том числе в электронной форме) заявителя по вопросу предоставления информации о результатах текущего и промежуточного контроля успеваемости обучающегося, о посещаемости им уроков за текущий учебный период, сведения о тематике занятий и работ, по результатам которых получены отметки;

б) приложение к письменному обращению документов и материалов либо их заверенных копий (в случае необходимости, в подтверждение доводов заявителя) (далее – документы).

10. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых                              для предоставления муниципальной услуги.

В приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в случае, если:

а) содержание письменного обращения заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию;

б) в письменном обращении заявителя не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на обращение либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим обращение заявителем;

в) текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия, почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона заявителя.

11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если:

а) запрашиваемая информация не относится к текущей успеваемости учащегося, посещаемости им уроков, не касается непосредственно данного учащегося;

б) заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

13. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем документов на предоставление муниципальной услуги на личном приёме у должностного лица общеобразовательного учреждения – до 15 минут. 

При подаче заявителем документов на предоставление муниципальной услуги: через почту, электронную почту, многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, по принципу «одного окна», очерёдность определяется временем их поступления.

13.2. Максимальный срок получения результата муниципальной услуги (исполнения поручения по устному обращению заявителя, принятого в ходе личного приёма у должностного лица общеобразовательного учреждения) не превышает 10 дней, если иной, более короткий, срок не установлен в поручении.

При подаче документов через почту, в том числе электронную почту, максимальный срок получения результата предоставления муниципальной услуги – 30 дней с момента получения документов заявителя.

14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальная продолжительность регистрации документов при подаче заявления                  на предоставление муниципальной услуги на личном приёме у должностного лица общеобразовательного учреждения не превышает 10 минут.

Максимальная продолжительность регистрации документов, полученных по почте, в том числе электронной почте, – 3 дня.

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по местам нахождения общеобразовательных учреждений.

Общеобразовательные учреждения обеспечивают необходимые условия для беспрепятственного доступа к зданию для предоставления муниципальных услуг для инвалидов ( включая инвалидов, использующих кресла – коляски и собак – проводников) (далее – инвалидов);

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальным услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- доступ сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, допуск собаки – проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно – правовому регулированию в сфере социальной политики и нормативно – правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

15.2. Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами о предоставлении муниципальной услуги, стульями и столами.
Рабочие места должностных лиц, сотрудников общеобразовательных учреждений, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

15.3. Для ожидания приёма заявителям отводятся специальные места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов, а также оборудованные информационными стендами.

15.4. На информационных стендах общеобразовательных учреждений размещаются следующие информационные материалы:

а) сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг (функций);

б) порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц (ответственных исполнителей) общеобразовательных учреждений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

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

г) перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

д) образцы заполнения документов;

е) адреса, номера телефонов и факсов, графики работы, адреса электронной почты образовательных учреждений, фамилии, имена, отчества должностных лиц и сотрудников общеобразовательных учреждений, ответственных за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственные исполнители);

ж) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) административный регламент предоставления муниципальной услуги;

и) необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация  об изменениях выделяется цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды максимально заметны, хорошо просматриваемы                           и функциональны.

Текст материалов, размещаемых на стендах, напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) возможность подачи документов для предоставления муниципальной услуги                         в электронной форме;

б) минимальное количество документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) реализация права заявителя неоднократно обращаться за предоставлением муниципальной услуги.

16.2. Критериями оценки качества муниципальной услуги являются:

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим регламентом требованиями ее предоставления;

- степень удовлетворённости процессом и результатом предоставления муниципальной услуги, определяемая путём изучения обращений заявителей муниципальной услуги.

Качественное предоставление муниципальной услуги характеризует полнота, актуальность, своевременность предоставления заявителю информации о результатах текущего и промежуточного контроля успеваемости обучающегося, о посещаемости им уроков за текущий учебный период, сведения о тематике занятий и работ, по результатам которых получены отметки.

17. Порядок информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

17.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

17.2. Информирование заявителей организуется индивидуально или публично.

17.2.1. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется управлением образования с привлечением радио, телевидения, путём публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном сайте администрации Гаринского городского округа.

17.2.2. Индивидуальное информирование, а также консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется при личном обращении заявителя                                       в общеобразовательное учреждение, при обращении с использованием телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения обращений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), а также посредством почтового отправления.

17.3. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами, ответственными исполнителями общеобразовательных учреждений, управления образования.

17.4. Сведения о местонахождении, графиках работы, почтовых и электронных адресах, справочных телефонах общеобразовательных учреждений, управления образования указаны в приложении № 1 к настоящему регламенту, размещаются на официальном сайте администрации Гаринского городского округа и на информационных стендах общеобразовательных учреждений, управления образования.
17.5. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностных лиц, ответственных исполнителей общеобразовательных учреждений, управления образования лично или по телефону, а также на сайте администрации Гаринского городского округа и на информационных стендах, размещенных в помещениях общеобразовательных учреждений, управления образования.

Должностные лица, ответственные исполнители общеобразовательных учреждений, управления образования осуществляют информирование:

а) о месте нахождения и графике работы общеобразовательных учреждений, управления образования;

б) о справочных телефонах образовательных учреждений, управления образования;

в) об адресе официального сайта администрации Гаринского городского округа в сети Интернет, адресе электронной почты управления образования, адресах электронной почты общеобразовательных учреждений;

г) о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

17.6. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость в изложении материала;

г) полнота информации;

д) наглядность форм подачи материала;

е) удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

17.7. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

а) непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными лицами общеобразовательных учреждений, управления образования;

б) информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации Гаринского городского округа в сети Интернет, а также информационных стендах, размещенных в помещениях общеобразовательных учреждений, управления образования.

17.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц, ответственных исполнителей общеобразовательных учреждений, управления образования с заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

а) при личном обращении заявителя, ответе на телефонный звонок должностное лицо, ответственное лицо общеобразовательного учреждения, управления образования представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование общеобразовательного учреждения, управления образования предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, самостоятельно даёт ответ на заданный заявителем вопрос;

в) в конце информирования (лично или по телефону) должностное лицо, ответственный исполнитель общеобразовательного учреждения, управления образования кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

г) ответ на письменное обращение (в том числе на обращение по электронной почте) дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона сотрудника общеобразовательного учреждения, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается должностным лицом общеобразовательного учреждения. Ответ на письменное обращение (в том числе на обращение по электронной почте) дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

18. Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги.

Документы оформляются на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык.

В письменном обращении заявителя (в том числе в электронной форме) в обязательном порядке должны быть указаны:

а) наименование общеобразовательного учреждения, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица общеобразовательного учреждения, либо должность соответствующего лица общеобразовательного учреждения,

б) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя,

в) почтовый адрес (электронный адрес), по которому должностным лицом общеобразовательного учреждения должны быть направлены ответ, уведомление                         о переадресации обращения;
е) изложение сути обращения;
ж) личная подпись заявителя,

з) дата обращения.

19. Порядок обращения при подаче документов.

Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются в общеобразовательное учреждение посредством личного обращения заявителя, направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), по электронной почте либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг,                по принципу «одного окна».
Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов сотрудником общеобразовательного учреждения, ответственным за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией.

Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставления копий документов должностное лицо общеобразовательного учреждения самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов, при условии отсутствия необходимости нотариального заверения.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиками работы общеобразовательных учреждений.

III. Административные процедуры

20. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении к регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

а) приём и рассмотрение устных обращений заявителей; 

б) приём и рассмотрение письменных (в том числе в электронной форме) обращений заявителей.

21. Порядок приёма и рассмотрения устных обращений заявителей.

21.1 Основанием для начала административного действия является поступление в ходе личного приёма у должностного лица общеобразовательного учреждения устного обращения заявителя о предоставлении информации о результатах текущего и промежуточного контроля успеваемости обучающегося, о посещаемости им уроков за текущий учебный период, сведения о тематике занятий и работ, по результатам которых получены отметки.

21.2 Предварительная запись на приём и организация приёма заявителей должностным лицом общеобразовательного учреждения осуществляется ответственным лицом общеобразовательного учреждения.

Запись на приём проводится ежедневно с 09.00 до 18.00 часов (кроме выходных                 и праздничных дней).

Приём заявителей должностным лицом общеобразовательного учреждения производится  в приёмные часы, указанные в приложении № 1 к настоящему регламенту.

Приём заявителей осуществляется в порядке очерёдности, установленном должностным лицом, ведущим приём, с учётом права заявителей на первоочерёдность.

21.3 Во время приёма заявитель излагает своё обращение в устной форме.

Должностное лицо общеобразовательного учреждения при рассмотрении устного обращения заявителя может приглашать на приём сотрудников общеобразовательного учреждения, поручать сотрудникам общеобразовательного учреждения рассмотрение обращения, принимать решение о постановке на контроль обращения заявителя.

По окончании приёма должностное лицо общеобразовательного учреждения доводит           до сведения заявителя своё решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

Устное обращение заявителя, принятое в ходе личного приёма, регистрируется ответственным лицом общеобразовательного учреждения в журнале регистрации устных обращений в течение трёх дней со дня проведения приёма заявителей.

Рассмотрение, передача на исполнение незарегистрированных устных обращений            не допускается.

Срок исполнения поручения по устному обращению заявителя, принятого в ходе личного приёма, не должен превышать 10 дней, если иной более короткий срок не установлен в поручении.

Ответ на устное обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приёма или письменно (в том числе в электронной форме) в установленном настоящим регламентом и действующим законодательством порядке рассмотрения обращений граждан.

21.4 Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем устный или письменный ответ (в том числе в электронной форме) должностного лица общеобразовательного учреждения, содержащий информацию о результатах текущего и промежуточного контроля успеваемости обучающегося, о посещаемости им уроков за текущий учебный период, сведения о тематике занятий и работ, по результатам которых получены отметки.

22. Порядок приёма и рассмотрения письменных (в том числе в электронной форме) обращений заявителей.

22.1 Основанием для начала административного действия является поступление                      в общеобразовательное учреждение по почте или электронной почте письменного обращения заявителя о предоставлении информации о результатах текущего и промежуточного контроля успеваемости обучающегося, о посещаемости им уроков за текущий учебный период, сведения о тематике занятий и работ, по результатам которых получены отметки.

22.2 Сотрудник общеобразовательного учреждения, ответственный за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией, осуществляет прием и регистрацию письменных обращений и обращений, поступивших по электронной почте:

а) принимает и регистрирует обращения, поступившие по электронной почте,                          в компьютерной программе и в журнале регистрации письменных обращений (с пометкой «Эл/п»);

б) принимает и регистрирует письменное обращение в журнале регистрации письменных обращений;

в) на письменном обращении заявителя, обращении, полученном по электронной почте, ставит дату приема обращения от заявителя;

г) направляет письменное обращение заявителя, обращение, полученное по электронной почте, на рассмотрение должностному лицу общеобразовательного учреждения.

Время приема письменного обращения заявителя, обращения, полученного                       по электронной почте, составляет не более 15 минут. Время регистрации письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, составляет не более          3 дней с момента его поступления в общеобразовательное учреждение.

22.3 Сотрудник общеобразовательного учреждения, ответственный за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией, направляет письменное обращение заявителя, полученное по почте, по электронной почте, на рассмотрение должностному лицу общеобразовательного учреждения.

Должностное лицо общеобразовательного учреждения:

а) определяет сотрудника общеобразовательного учреждения, ответственного                     за рассмотрение письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, и подготовку проекта ответа заявителю (далее – ответственный исполнитель);

б) дает указания ответственному исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов ответственного исполнителя, порядка, характера и срока исполнения.

Ответственный исполнитель:

а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения заявителя, обращения, полученного по электронной почте, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

б) готовит проект ответа на письменное обращение заявителя, обращение, полученное по электронной почте, и не позднее 3 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись должностному лицу общеобразовательного учреждения.

22.4 После подписания ответа на письменное обращение заявителя, обращение, полученное по электронной почте, должностным лицом общеобразовательного учреждения сотрудник общеобразовательного учреждения, ответственный за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией, направляет его заявителю. Ответ на обращение, поступившее  в общеобразовательное учреждение по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, либо по адресу электронной почты.
22.5. Особенности выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в МФЦ.

Для получения муниципальной услуги заявители представляют в МФЦ запрос                      о предоставлении услуги и необходимые документы. МФЦ принимает документы и выдает заявителю расписку о приеме запроса с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ. Принятый запрос регистрируется  МФЦ. Принятые от заявителя документы передаются в Управление образования на следующий рабочий день после приема в МФЦ по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в 2-х экземплярах. При наличии в ведомости расхождений специалист Управления образования проставляет отметку в ведомости приема-передачи.  

Далее Управлением образования осуществляются административные процедуры, установленные административным регламентом.

После подписания начальником Управления образования/руководителем образовательного учреждения уведомления с информацией о муниципальной услуге «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости», специалист Управления образования на следующий рабочий день передает его по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в 2-х экземплярах, в МФЦ для выдачи заявителю результатов предоставления муниципальной услуги. 

В общий срок предоставления услуги не входит срок доставки документов от МФЦ             в Управление образования и обратно.

22.6 Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем письменный ответ (в том числе в электронной форме) должностного лица общеобразовательного учреждения, содержащий информацию о результатах текущего                и промежуточного контроля успеваемости обучающегося, о посещаемости им уроков                за текущий учебный период, сведения о тематике занятий и работ, по результатам которых получены отметки.

IV. Хранение невостребованных документов

23. Невостребованный документ, свидетельствующий о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги хранится в течение установленного срока его действия, но не более одного года со дня его поступления. По истечении одного года со дня получения документа, свидетельствующего о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, документ передается в архив, если иное не определено законодательством Российской Федерации.

24. По истечении срока хранения невостребованного результата предоставления муниципальной услуги указанный документ считается недействительным и подлежит уничтожению в установленном порядке, если иное не определено законодательством Российской Федерации.
V.Формы контроля за исполнением административного регламента
25. Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников общеобразовательных учреждений, управления образования в ходе предоставления муниципальной услуги.

26. Общий контроль исполнения административного регламента осуществляется начальником управления образования. 

Текущий контроль исполнения административного регламента осуществляется комиссией управления образования. 

Текущий контроль включает в себя проведение тематических проверок соблюдения ответственным исполнителем действующего законодательства, положений настоящего регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления муниципальной услуги.

27. Периодичность проведения проверок полноты и качества исполнения административного регламента может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год)  и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

Для проведения проверки приказом начальника управления образования формируется комиссия, в состав которой включаются не менее двух муниципальных служащих управления образования и должностное лицо общеобразовательного учреждения. Проверка исполнения административного регламента проводится в течение трёх дней.

Результаты деятельности комиссии управления образования оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

28. Сотрудники общеобразовательных учреждений, управления образования, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

29. Заявители могут обращаться к главе администрации, заместителю главы администрации Гаринского городского округа, курирующему вопросы деятельности управления образования, с жалобами на решения, действие (бездействие) должностных лиц управления образования; к начальнику управления образования с жалобами на решения, действие (бездействие) сотрудников общеобразовательных учреждений в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.

30. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц, сотрудников управления образования, общеобразовательных учреждений может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме.

31. В администрацию Гаринского городского округа жалоба может быть подана                по адресу: 624910, Свердловская область, рп. Гари, ул. Комсомольская,

д. 52, телефон: 2-14-22; факс: 2-11-60; электронная почта: gari_admin@mail.ru.
32. Если в результате рассмотрения жалобы признаны обоснованными, то применяются меры воздействия на должностных лиц, сотрудников управления образования, общеобразовательных учреждений, допустивших нарушения.

33. Заявителю направляется уведомление о принятом решении и о предпринятых мерах в течение не более 15 дней после подачи жалобы.

Приложение № 1

к административному регламенту

«Предоставление информации о текущей

успеваемости учащегося, ведение электронного

дневника и электронного журнала успеваемости»
Перечень общеобразовательных учреждений, 

предоставляющих муниципальную услугу

	Наименование

образовательного учреждения,

место нахождения
	Почтовый, электронный адреса, справочные телефоны
	Режим работы

образовательного учреждения

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Гаринская средняя общеобразовательная школа 

рп. Гари, ул. Школьная, 20
	624910,

Свердловская область, рп. Гари, ул. Школьная, 20

gari.shool@mail.ru,

тел. (34387) 2-17-35;

2-17-36
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 18.00 часов, приёмные часы – 

с 09.00 до 16.00,

обед с 13.00 до 14.00

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Пуксинская средняя общеобразовательная школа 

П. Пуксинка Гаринского района, ул. Школьная, 17
	624925,

Свердловская область, Гаринский район, п. Пуксинка ул. Школьная, 17

scool_puksinka@mail.ru,

тел. +79536048431
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 18.00 часов, приёмные часы – 

с 09.00 до 16.00,

обед с 13.00 до 14.00

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Андрюшинская средняя общеобразовательная школа 

с. Андрюшино Гаринского района, ул. Студенческая, 10
	624913,

Свердловская область, Гаринский район, село Андрюшино, ул. Студенческая, 10

asoh58@mail.ru,

тел. (34387) 3-13-45
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 18.00 часов, приёмные часы – 

с 09.00 до 16.00,

обед с 13.00 до 14.00

	Филиал муниципального казенного общеобразовательного учреждения Андрюшинская средняя общеобразовательная школа Нихворская основная общеобразовательная школа

д. Нихвор, Гаринского района 

ул. Молодежная, 42 

	624912,

Свердловская область, Гаринский район, деревня Нихвор, ул. Студенческая, 10

asoh58@mail.ru,

тел. (34387) 3-12-46
	Понедельник-пятница

с 08.00 до 18.00 часов, приёмные часы – 

с 09.00 до 16.00,

обед с 13.00 до 14.00




Местонахождение управления образования: 624910, Свердловская область, р.п. Гари,          ул. Комсомольская, 52, кабинет № 305.

Электронный адрес: metodist.gari@mail.ru, uo.gari.go@mail.ru.

Телефон: (34387) 2-14-07. Факс 8 (34387) 2-14-03.

Режим работы управления образования: понедельник-четверг с 09.00 до 18.00, пятница с 09.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00.

Начальник управления образования – Константин Валерьевич Рычков.

Ведущий специалист управления образования, курирующий вопросы организации общедоступного бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях – Елизавета Рудольфовна Черкашина.

Примечание: В соответствии с распоряжением Начальника Управления образования Гаринского городского округа от 05.08.2014 № 73 «О приостановлении образовательной деятельности филиала муниципального казенного общеобразовательного учреждения Андрюшинская средняя общеобразовательная школа Нихворская основная общеобразовательная школа с 01 сентября 2014 года образовательная деятельность временно приостановлена».

Приложение № 2

к административному регламенту

«Предоставление информации о текущей

успеваемости учащегося, ведение электронного

дневника и электронного журнала успеваемости»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Письменный (в том числе в электронной форме) или устный ответ должностного лица общеобразовательного учреждения, содержащий информацию о результатах текущего и промежуточного контроля успеваемости обучающегося, о посещаемости им уроков за текущий учебный период, сведения о тематике занятий и работ, по результатам которых получены отметки





Общеобразовательное учреждение


Прием и регистрация письменных (в том числе в электронной форме) и устных обращений сотрудником общеобразовательного учреждения, ответственным за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией





Рассмотрение письменных (в том числе в электронной форме) и устных обращений должностным лицом общеобразовательного учреждения





Заявитель





Направление обращения


в общеобразовательное учреждение











Почтой, в том числе электронной почтой





В ходе личного приёма





МФЦ








