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Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации 
о текущей успеваемости учащегося 

в муниципальном образовательном учреждении, 

ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
В соответствии со Сводным Перечнем первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями, Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с изменениями и дополнениями), постановлением администрации Кавалеровского муниципального района от 05.09.2012 года № 480 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением администрации Кавалеровского муниципального района от 04.09.2012 года № 476 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих», постановлением администрации Кавалеровского муниципального района от 01.02.2012 года   № 45 «О внесении изменений и дополнений в Постановление администрации Кавалеровского муниципального района от 10.10.2012 года № 543 «Об утверждении перечня муниципальных услуг для формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Кавалеровского муниципального района и муниципальными учреждениями»  в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости», администрация Кавалеровского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» согласно приложению.

2. Постановление администрации Кавалеровского муниципального района от 03.09.2013 года № 384 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение дневника и  журнала успеваемости» с изменениями от 15.03.2016 № 66, от 01.09.2016 № 226, признать утратившим силу.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания, подлежит опубликованию в средствах массовой информации и размещению на официальном сайте Кавалеровского муниципального района.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на И.А. Шпиля – первого заместителя главы администрации Кавалеровского муниципального района.
Глава Кавалеровского муниципального

района - глава администрации

Кавалеровского муниципального района
                              
С.Р. Гавриков

Верно:

Начальник  организационно-правового  

отдела администрации                                                                          О.В. Лада  

УТВЕРЖДЁН 

постановлением администрации 

Кавалеровского муниципального 
района

от _________ 2018   № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 
 «Предоставление информации 
о текущей успеваемости учащегося 

в муниципальном образовательном учреждении, 

ведение электронного дневника и электронного  журнала успеваемости»
I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент (далее - Регламент) регулирует отношения, возникающие между администрацией Кавалеровского муниципального района (общеобразовательными учреждениями) и физическими лицами в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и электронного  журнала успеваемости» (далее – муниципальная услуга), сроков и последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
2. Круг Заявителей
2.1. Заявителями муниципальной услуги являются учащиеся общеобразовательных учреждений и родители (законные представители) несовершеннолетних учащихся (далее – заявитель).

2.2. От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги могут обращаться представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от его имени (далее – представитель заявителя).

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями Кавалеровского муниципального района (далее – ООУ). 

Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами ООУ.

Местонахождение и график работы ООУ указаны в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: 
· посредством электронной почты;
· по телефону;

· лично обратившись в ОУ;

· через государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru.
Требования к форме и характеру взаимодействия ООУ с заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

а) при личном обращении заявителя, ответе на телефонный звонок ответственный исполнитель ООУ представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, даёт полный, точный и понятный ответ на заданный заявителем вопрос.

Консультации предоставляются по вопросам порядка и сроков предоставления услуги. 

Информирование по телефону и в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 10 минут. 
Время ожидания  в очереди не должно превышать 15 минут.
б) 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 ответственного исполнителя ООУ, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается должностным лицом ООУ. 
Рассмотрение письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной Услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Регламент размещается на официальном сайте Кавалеровского муниципального района: www.kavalerovsky.ru в разделе «Административная реформа», в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru. 
Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны:

- действовать в строгом соответствии с законодательством Российской Федерации, иными актами законодательства Российской Федерации и настоящим Административным регламентом;

- принимать все необходимые меры для представления исчерпывающих ответов на обращения заявителей, используя информационные ресурсы, информационно-справочные системы, нормативные правовые акты, разъяснения Министерства образования и науки Российской Федерации;

- корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижать их честь и достоинство, а также в вежливой форме информировать заявителей по существу запросов, о порядке предоставления муниципальной услуги, максимальных сроках ее предоставления, об основаниях, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, а также представлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую заявителей, в соответствии с настоящим Административным регламентом;

- соблюдать правила деловой этики при ответе на устные (в том числе по телефону) и письменные обращения заявителей.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе:

- представлять заявителям недостоверную информацию, не соответствующую законодательству об образовании, иным нормативным правовым актам;

- представлять заявителям сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

- давать правовую оценку актов (решений), действий (бездействия) органов  местного самоуправления или их должностных лиц, иных обстоятельств и событий.
Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе, предоставляющем муниципальную услугу, в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4.  Наименование муниципальной услуги:

Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и электронного  журнала успеваемости.
5.  Наименование муниципального органа исполнительной власти, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными общеобразовательными учреждениями Кавалеровского муниципального района.

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица ООУ.
При предоставлении муниципальной услуги   взаимодействие с иными органами и организациями не осуществляется.
При предоставлении муниципальной услуги должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, если иное не предусмотрено  законодательством Российской Федерации.
6. Описание результата  предоставления муниципальной Услуги 

6.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) информация о текущей успеваемости учащегося в муниципальной образовательной организации, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости;

2) уведомление об отказе в предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальной образовательной организации, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

6.2. В рамках оказания услуги заявитель может получить информацию:

1) о ведении дневника и журнала успеваемости;

2) о текущей успеваемости и промежуточной аттестации учащегося, включая сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых получены отметки;

3) о посещаемости уроков учащимся за текущий учебный период;

4) о результатах текущего контроля успеваемости учащегося;

5) о результатах промежуточной аттестации учащегося;

6) о результатах итоговой аттестации учащегося.

7. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

1) при обращении заявителя (представителя заявителя) в устной форме непосредственно в ООУ - в течение 15 минут;

2) при обращении заявителя (представителя заявителя) с заявлением, выраженным в письменной или электронной форме - в течение 15 дней со дня регистрации заявления в ООУ.
8.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной Услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, указанными в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги:
9.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:

1) заявление по форме согласно приложению №3 к настоящему административному регламенту. 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

3) документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка (в случае обращения родителя (законного представителя) несовершеннолетнего ребенка);

4) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя).


При личном обращении заявителя (представителя заявителя) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и (или) за получением результата муниципальной услуги документы, указанные в подпункте «б», «в», «г» пункта 9.1. предъявляется заявителем (представителем заявителя) для удостоверения личности заявителя (представителя заявителя), подтверждения его полномочий, сличения данных, содержащихся в заявлении, и возвращаются владельцу в день их приема.

9.2. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе находящихся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления либо организаций, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, не требуется.

9.3. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий (согласований), представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, в том числе информацию, которая находится в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги (далее – органов участвующих в предоставлении услуги).

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

- текст представленного заявления не поддается прочтению;

- в заявлении не указан почтовый адрес или адрес электронной почты для направления ответа на заявление, а также номер телефона, по которому можно связаться с заявителем (при обращении заявителя (представителя заявителя) в заявлением, выраженном в письменной или электронной форме непосредственно в ОУ);

Специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в приеме документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

2) запрашиваемая информация не относится к информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведению электронного дневника и электронного  журнала успеваемости.
12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Максимальный срок получения результата муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

14.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное заявителем при личном обращении в ООУ или МФЦ, регистрируется в день обращения заявителя. При этом продолжительность приема при личном обращении заявителя не должна превышать 15 минут.

14.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в ООУ или МФЦ с использованием электронных средств связи, в том числе через единый портал в виде электронного документа, регистрируется в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления.

15. 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 указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Администрацией ООУ, предоставляющей муниципальную услугу, обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получение услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:


- возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;


- содействие со стороны должностных лиц учреждения, при  необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;


- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;


- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе, при необходимости, с помощью персонала учреждения;


- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц,  предоставляющих услуги;


- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по зданию;


- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;


-  размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и  зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и  графической информации;

- обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти,  осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;


- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;


- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;


-  предоставление инвалидам возможности получения государственной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;


- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

Рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано компьютером с доступом к информационным ресурсам, информационно-справочным и правовым системам. 

Дополнительные требования к размещению и оформлению помещений, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации не предъявляются. 

16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

16.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги определяются как выполнение ООУ взятых на себя обязательств по предоставлению муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления и оцениваются следующим образом: 

1) доступность: 

доля заявителей (представителей заявителя), ожидающих получения муниципальной услуги в очереди не более 15 минут, - 100 процентов; 

доля заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных полнотой и доступностью информации о порядке предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов; 

доля заявителей (представителей заявителя), для которых доступна информация о получении муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет), - 100 процентов; 

доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленные сроки со дня поступления заявки - 100 процентов; 

доля граждан, имеющих доступ к получению государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» по месту пребывания, в том числе в МФЦ - 90 процентов;

2) качество: 

доля заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде - 90 процентов; 

доля заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,
в том числе особенности выполнения административных процедур
в электронной форме

17. Исчерпывающий перечень административных процедур

Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме  - Приложение № 4 к настоящему административному регламенту.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

а) приём и регистрация письменных (в том числе в электронной форме) и устных обращений заявителей; 

б) рассмотрение письменных (в том числе в электронной форме) и устных обращений заявителей;

в) письменный (в том числе в электронной форме) или устный ответ ответственного исполнителя ООУ, содержащий информацию о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведении электронного дневника и электронного  журнала успеваемости.

18. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Для обращения заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме с использованием простой электронной подписи заявитель должен иметь подтвержденную учетную запись в федеральной государственной информационной систему «Единая система идентификации и аутентификации» в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме или с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, полученной в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Также заявитель должен иметь учетную запись в государственной информационной системе Приморского края «Электронная школа Приморья», в которой должно быть осуществлено сопоставление заявителя с учащимся, по которому запрашивается успеваемость.

Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявитель направляет заявление о предоставлении муниципальной услуги через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru) путем заполнения соответствующей электронной формы подачи заявления.

Заявитель выбирает удобный для него способ получения результата муниципальной услуги и указывает его в заявлении: в форме электронного документа, в письменном виде почтой или получить лично. Заявление подлежит регистрации с присвоением порядкового номера. По номеру заявления можно проследить статус предоставления муниципальной услуги.

В заявлении заявителем должен быть указан адрес электронной почты, в случае если результат предоставления муниципальной услуги должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если результат предоставления муниципальной услуги должен быть направлен в письменном виде, если данные сведения не указаны в личном кабинете федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации».

Одновременно с заявлением заявитель направляет в электронной форме необходимые для предоставления муниципальной услуги в отсканированном виде документы, предусмотренные пунктом 9 административного регламента, которые могут быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью.

Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи осуществляется в соответствии с Правилами использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется: 
· уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

· уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.

Получение результата предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно форме, указанной в заявлении. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, направляются в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем. При этом уполномоченный орган обязан выдать (направить) документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе по соответствующему запросу заявителя.

19. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ

19.1. В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между уполномоченным МФЦ (далее – УМФЦ) и уполномоченным органом, об организации предоставления муниципальной услуги, МФЦ осуществляет следующие административные процедуры:

1) Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги;

2) Прием и регистрация запроса и документов от заявителя для получения муниципальной услуги;

3) Составление и выдача заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги.

19.2.  Осуществление административной процедуры «Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги». 

       19.2.1. Административную процедуру «Информирование (консультация) по порядку предоставления муниципальной услуги»  осуществляет  специалист МФЦ. Специалист МФЦ обеспечивает информационную поддержку заявителя при личном обращении заявителя в МФЦ, в организации, привлекаемые к реализации функций МФЦ (далее – привлекаемые организации)  или при обращении в центр телефонного обслуживания УМФЦ по следующим вопросам:

· срок предоставления муниципальной услуги;

· размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении муниципальной услуги, порядок их уплаты;

· информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, размерах и порядке их оплаты;

· порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих муниципальную услугу, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ;

· информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих муниципальную услугу, работников МФЦ, работников привлекаемых организаций, за нарушение порядка предоставления муниципальной услуги;

· информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или его работниками, а также привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

· режим работы и адреса иных МФЦ и привлекаемых организаций, находящихся на территории субъекта Российской Федерации;

· иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, за исключением вопросов, предполагающим правовую экспертизу пакета документов или правовую оценку обращения.

19.3. Осуществление административной процедуры «Прием и регистрация запроса и документов».

19.3.1. Административную процедуру «Прием и регистрация запроса и документов» осуществляет  специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию запроса и документов (далее – специалист приема МФЦ).

19.3.2. При личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги, специалист приема МФЦ, принимающий заявление и необходимые документы, должен удостовериться в личности заявителя (представителя заявителя).
Специалист приема МФЦ, проверяет документы, предоставленные заявителем, на полноту и соответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом:

1) в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, определенных в пункте 10 настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о возможности получения отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2) если заявитель настаивает на приеме документов, специалист приема МФЦ делает в расписке отметку «принято по требованию».

 19.3.3. Специалист приема МФЦ создает и регистрирует обращение в электронном виде с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ (далее – АИС МФЦ). Специалист приема МФЦ формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр заявления, в случае отсутствия такого у заявителя, в соответствии с требованиями настоящего административного регламента, содержащего, в том числе, отметку (штамп) с указанием наименования МФЦ, где оно было принято, даты регистрации в АИС МФЦ, своей должности, ФИО,  и предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, указанную в заявлении, и расписаться.

19.3.4. Специалист приема МФЦ формирует и распечатывает 1 (один) экземпляр расписки о приеме документов, содержащей перечень представленных заявителем документов, с указанием формы их предоставления (оригинал или копия), количества экземпляров и даты их представления, подписывает, предлагает заявителю самостоятельно проверить информацию, указанную в расписке и расписаться, после чего создает электронные образы подписанного заявления, представленных заявителем документов (сканирует документы в форме, которой они были предоставлены заявителем в соответствии с требованиями административного регламента) и расписки, подписанной заявителем. Заявление, документы, представленные заявителем, и расписка после сканирования возвращаются заявителю.

19.3.5. Принятые у заявителя документы, заявление и расписка передаются в электронном виде в уполномоченный орган по защищенным каналам связи.

19.4.  Осуществление административной процедуры «Составление и выдача заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги»

19.4.1. Административную процедуру «Составление и выдача заявителю документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги» осуществляет  специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги (далее – уполномоченный специалист МФЦ). 

19.4.2. При личном обращении заявителя (представителя заявителя) за получением результата муниципальной услуги, уполномоченный специалист МФЦ,  должен удостовериться в личности заявителя (представителя заявителя).

19.4.3. Уполномоченный специалист МФЦ, осуществляет составление, заверение и выдачу документов на бумажных носителях, подтверждающих содержание электронных документов, при этом уполномоченный специалист МФЦ при подготовке экземпляра электронного документа на бумажном носителе, направленного по результатам предоставления муниципальной услуги,  обеспечивает:

1) проверку действительности электронной подписи должностного лица уполномоченного органа, подписавшего электронный документ, полученный МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги;

2) изготовление, заверение экземпляра электронного документа на бумажном носителе с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);  

3) учет выдачи экземпляров электронных документов на бумажном носителе.

19.4.4. Уполномоченный специалист МФЦ передает документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю (или его представителю) и предлагает ознакомиться с ними. 

19.5. В соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии между УМФЦ и уполномоченным органом, и если иное не предусмотрено федеральным законом, на МФЦ может быть возложена функция по обработке информации из информационных систем уполномоченного органа, и составление и заверение выписок полученных из информационных систем уполномоченного органа, том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, и выдачу заявителю на основании такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации. И если иное не предусмотрено правилами организации деятельности многофункциональных центров, утверждаемыми Правительством Российской Федерации, составленные на бумажном носителе и заверенные МФЦ выписки из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, приравниваются к выпискам из информационных систем на бумажном носителе, составленным самим органом, предоставляющим муниципальные услуги.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

20. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением настоящего Регламента 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляют должностные лица, уполномоченные осуществлять контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

- проведения проверок;

- рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальных услуги структурными подразделениями администрации, ответственными за предоставление этих услуг, определяются главой администрации Кавалеровского муниципального района.

По результатам проверок в случае выявления неправомерных решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, виновные должностные лица несут ответственность за указанные решения, действия (бездействие) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
Обжалование решений должностных лиц ООУ района, действий (бездействия) должностных лиц администрации, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, рассмотрение соответствующих жалоб и принятие решений по ним осуществляются в порядке, установленном постановлением администрации Кавалеровского муниципального района   от 04  сентября 2012 года № 476 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления  и их должностных лиц, муниципальных служащих».


Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения ответственных исполнителей ООУ Кавалеровского муниципального района, действия (бездействие) должностных лиц администрации, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Жалоба рассматривается уполномоченными должностными лицами ООУ, предоставляющего муниципальную услугу. В  случае, если обжалуются решения должностного лица ООУ, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается главе администрации Кавалеровского муниципального района. 

Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приёме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) ответственного исполнителя ООУ, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а)  документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
б) документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка (в случае обращения родителя (законного представителя) несовершеннолетнего ребенка);
в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя).
 Приём жалоб в письменной форме осуществляется администрацией ОУ в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приёме представитель заявителя представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал).

При подаче жалобы в электронном виде документы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

В случае, если жалоба подана заявителем в структурное подразделение, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанное структурное подразделение направляет жалобу в уполномоченное на ее рассмотрение структурное подразделение и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 
 Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

Жалоба не подлежит рассмотрению по существу поставленных вопросов в следующих случаях:

1) при пропуске срока подачи жалобы;

2) при подаче жалобы представителем заявителя, полномочия которого документально не подтверждены;

3) при отсутствии подписи лица, обратившегося с жалобой.

4) при получении органом информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;

Заявителю, подавшему жалобу, должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы по существу поставленных вопросов.

В случаях подтверждения полномочий представителя и проставления подписи на жалобе, жалоба может быть подана повторно в пределах сроков подачи жалобы, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

 Уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо ООУ или муниципальный служащий вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченное на ее рассмотрение должностное лицо отдела образования принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта ОУ или администрации Кавалеровского муниципального района.

При удовлетворении жалобы уполномоченное на ее рассмотрение должностное лицо ООУ принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование ООУ, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом ООУ, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

Заявитель вправе обратиться с заявлением об оспаривании решения, действий (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в суд.

Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его законных прав и интересов.

Приложение  № 1 

1.1. Перечень общеобразовательных учреждений,

участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	№ п/п
	Наименование учреждений
	Почтовые реквизиты
	ФИО руководителя,

телефон, 

адрес электронной почты
	Режим работы руководителя

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1» пгт. Кавалерово Кавалеровского муниципального района Приморского края    
	692413  

 пгт. Кавалерово, ул. Арсеньева, 102
	Рехтюк Ольга Викторовна

kavsch1@mail.ru

	понедельник-суббота

8.00-12.00

13.00-15.00

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя  общеобразовательная школа №2» пгт Кавалерово Кавалеровского муниципального района Приморского края
	692413  

 пгт Кавалерово,

ул. Первомайская, 55
	Ильницкая Юлия Петровна

9-17-14

sartakovash2@mail.ru

	понедельник-суббота

8.00-12.00

13.00-15.00

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №3» пгт Кавалерово Кавалеровского муниципального района Приморского края
	692413  

пгт Кавалерово,

ул. Калинина, 46
	Нечаева Юлия Геннадьевна

9-18-43

mckousosh3.kavalerovo@yandex.ru
	понедельник-суббота

8.00-12.00

13.00-15.00

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя  общеобразовательная школа» пгт Горнореченский Кавалеровского муниципального района Приморского края 
	692401  

пгт. Горнореченский,

ул. Строительная, 24
	Лысенко Евгений Алексеевич

9-72-30

gssh5-kav@ya.ru
	понедельник-суббота

8.00-12.00

13.00-17.00

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя  общеобразовательная школа» пгт Хрустальный Кавалеровского муниципального района Приморского края 
	692425 

пгт. Хрустальный,

ул. Комсомольская, 98
	Глущенко

Лариса Александровна

9-54-16

fshs_kaval@mail.ru
	понедельник-суббота

8.00-12.00

13.00-16.00

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя  общеобразовательная школа» пос Рудный Кавалеровского муниципального района Приморского края
	692405 

пос. Рудный,

ул. Партизанская,74
	Филатова

Юлия Сергеевна

9-87-84

rudschool73@mail.ru
	понедельник-пятница

8.00-12.00

13.00-16.00

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа» с. Зеркальное Кавалеровского муниципального района Приморского края
	692428 

с. Зеркальное,

ул. Школьная, 1
	Рахубо Анастасия Николаевна

9-57-36

zerkal08@mail.ru
	понедельник-пятница

8.00-12.00

13.00-16.00

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя  общеобразовательная школа» с. Устиновка Кавалеровского муниципального района Приморского края
	692429 

с. Устиновка,

ул. Центральная, 17
	Чекашкина Наталья Николаевна 

9-55-12

sh_ustin@mail.ru
	понедельник-пятница

8.00-12.00

13.00-16.00


Многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг,  Приморского края (далее – МФЦ)
	2.1.
	Перечень МФЦ, расположенных на территории Приморского края,  места их нахождения и графики работы размещены на официальном Портале сети МФЦ Приморского края, расположенном в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу:


www.mfc-25.ru
	2.2.
	Единый телефон сети МФЦ, расположенных на территории Приморского края:                                   8(423)201-01-56

	2.3.
	Адрес электронной почты:                  info@mfc-25.ru


Приложение № 2 

СПИСОК НОРМАТИВНЫХ АКТОВ, В СООТВЕТСТВИИ С КОТОРЫМИ ОСУЩЕСТВЛЯЕТСЯ ОКАЗАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 08.10.2003 г. № 202, в «Парламентской газете» от 08.10.2003 г. № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 40 ст. 3822);

- Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 31.12.2012 г.  № 303, в Собрании законодательства Российской Федерации от 31.12.2012 г.   № 53 (часть I) ст. 7598);

 - Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в «Парламентской газете» от 11.05.2006 г. № 70-71, в «Российской газете» от 05.05.2006 г. № 95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 г. № 19 ст. 2060);

 - Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг (опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 г. № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 2.08.2010 г. № 31 ст. 4179);
- Федеральный закон 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» (опубликован в «Российской газете» от 05.12.2014 № 278, в Собрании законодательства Российской Федерации от 08.12.2014 № 49 (часть VI) ст. 6928);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012        № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (опубликовано в Собрании законодательства Российской Федерации, 2012,       № 27, ст. 3744);

  - постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012       № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (опубликовано в Собрании законодательства Российской Федерации, 2012, № 36, ст. 4903);

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р (опубликовано в «Российской газете» от 23.12.2009 г. № 247, в Собрании законодательства Российской Федерации от 28.12.2009 г. № 52 (часть II) ст. 6626);

- Закон Приморского края от 13.08.2013 № 243-КЗ «Об образовании в Приморском крае» (опубликован в газете «Приморская газета» от 16.08.2013 г. № 77 (808);

- настоящий Административный регламент;

- другие нормативные (муниципальные нормативные) правовые акты, регулирующие правоотношения в сфере предоставления запрашиваемой  информации.
Приложение № 3
	

	

	(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

	от
	

	

	(Ф.И.О. заявителя полностью)

	проживающего по адресу:
	

	
	

	
	

	контактный телефон:
	

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном общеобразовательном учреждении, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости

	Прошу предоставить информацию:
	

	
	

	
	
	

	
	
	

	(о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости)


	Информацию прошу направить (нужное отметить):
выдать лично в ___________________________________________;

(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
выдать лично в МФЦ;
направить почтовой связью по адресу:____________________________________;

направить по адресу электронной почты: ________________________________ .

    

	
	
	

	(подпись)
	
	(дата)


Приложение № 4 

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

















































































































































































































































































































































































































































































Письменный (в том числе в электронной форме) или устный ответ должностного лица общеобразовательного учреждения, содержащий информацию о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение дневника и журнала успеваемости








В ходе личного приёма





Почтой, в том числе электронной почтой





Направление обращения


в общеобразовательное учреждение




















Общеобразовательное учреждение


Прием и регистрация  письменных 


(в том числе в электронной форме) 


и устных обращений 


ответственным лицом образовательного учреждения





Рассмотрение письменных (в том числе в электронной форме) и устных обращений  


должностным лицом образовательного учреждения





Заявитель





�


АДМИНИСТРАЦИЯ


 КАВАЛЕРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА


ПОСТАНОВЛЕНИЕ





_______2018                                     пгт Кавалерово                               № ___

















