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Приложение № 1
к постановлению Администрации

ЗАТО г.Железногорск

от _________ 2016 № _______
	Наименование административного регламента

	Административный регламент Администрации ЗАТО г. Железногорск по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение дневника и журнала успеваемости»

	1. Общие положения 

	1.1. Предмет
регулирования регламента
	Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение дневника и журнала успеваемости

	1.2. Круг заявителей
	Заявителями на получение муниципальной услуги могут быть родители (законные представители) несовершеннолетних и совершеннолетних обучающихся муниципальных общеобразовательных учреждений ЗАТО Железногорск, а также сами обучающиеся в случае достижения ими совершеннолетнего возраста (далее – Заявители).

	1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
	Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Муниципальным казенным учреждением «Управление образования» (далее – МКУ «Управление образования») и муниципальными общеобразовательными учреждениями (далее – образовательные учреждения).

МКУ «Управление образования» расположено по адресу: 662980, Красноярский край, ЗАТО Железногорск, город Железногорск, Ленинградский проспект, 81.
График работы МКУ «Управление образования»:

понедельник-пятница с 8.30 часов до 17.30 часов с перерывом на обед с 12.30 часов до 13.30 часов, суббота, воскресенье – выходные дни.

Контактные телефоны: 76-39-01, 76-39-80.

Адрес электронной почты: общий secretar@edu.k26.ru.
Часы приема Заявителей специалистами МКУ «Управление образования»:

понедельник – четверг – с 13.30 часов до 17.30 часов; пятница – не приемный день; суббота, воскресенье – выходные дни.
Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги осуществляются образовательными учреждениями, в соответствии с их графиками работы.

График работы образовательных учреждений:

понедельник-пятница с 8.30 часов до 17.30 часов с перерывом на обед с 12.30 часов до 13.30 часов, суббота, воскресенье – выходные дни.

Часы приема Заявителей специалистами образовательных учреждений:

понедельник-четверг – с 13.30 часов до 17.30 часов; пятница – не приемный день; суббота, воскресенье – выходные дни.
Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты образовательных учреждений содержатся в Приложении Б к настоящему регламенту.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещена:

- на официальном сайте Администрации ЗАТО г. Железногорск в сети «Интернет»: http://www.admk26.ru/; 

- на официальном сайте МКУ «Управление образования» в сети «Интернет» http://eduk26.ru/; 

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал): http://www.gosuslugi.ru/; 

- на информационном стенде в МКУ «Управление образования» и в образовательных учреждениях.

	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Предоставление муниципальной услуги осуществляют образовательные учреждения согласно перечню в Приложении Б к настоящему регламенту.

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося. При письменном обращении за предоставлением муниципальной услуги (в том числе, переданном по электронным каналам связи или через Единый портал) юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное обращение с указанием в нем необходимой информации.

При устном обращении за предоставлением муниципальной услуги юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является получение информационных материалов, оформленных в виде справки, табеля успеваемости или иных информационных материалов на бумажном носителе.

При подаче Заявителем заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в форме дневника и журнала успеваемости, размещенных на специализированном сайте в сети «Интернет», юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является присвоение индивидуального логина и пароля для доступа к дневнику и журналу успеваемости, размещенных на специализированном сайте в сети «Интернет», и уведомление Заявителя об условиях доступа к ним.

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется с даты обращения Заявителя для получения муниципальной услуги до предоставления информации о текущей успеваемости учащегося, предоставления доступа к дневнику и журналу успеваемости, размещенных на специализированном сайте в сети «Интернет».

Датой обращения Заявителя является день поступления обращения в образовательное учреждение.
Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при обращении Заявителя не должны превышать 15 дней с момента поступления обращения.

Муниципальная услуга предоставляется в течение учебного года

	2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	· Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598);

· Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802, «Российская газета», № 147, 05.08.1998);

· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);
· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, № 202, 08.10.2003);

· Закон Красноярского края от 26.06.2014 № 6-2519 «Об образовании в Красноярском крае» («Наш Красноярский край», 16.07.2014, № 52);
· - Устав МО ЗАТО Железногорск («Город и горожане», № 61, 04.08.2011).

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Для предоставления муниципальной услуги в форме устного сообщения Заявителю необходимо лично обратиться в образовательное учреждение и предъявить документ, удостоверяющий личность Заявителя, либо иной документ, установленный действующим законодательством, подтверждающий полномочия Заявителя.
Для предоставления муниципальной услуги в форме письменного ответа Заявителю необходимо предоставить в образовательное учреждение письменное обращение и предъявить документ, удостоверяющий личность Заявителя, либо иной документ, установленный действующим законодательством, подтверждающий полномочия Заявителя.
Прием письменного обращения специалистами образовательного учреждения осуществляется:

- при личном приеме Заявителя;
- посредством почтовой связи;

- в форме электронного документа, переданного Заявителем посредством электронной почты или через Единый портал.
Письменное обращение Заявителя (в том числе переданное 
по электронным каналам связи или через Единый портал) должно быть оформлено по форме и образцу в соответствии с приложениями В, Г к настоящему регламенту и содержать в себе следующую информацию:
· фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);

· почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· контактный телефон (при наличии);

· запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги;

· личную подпись и дату.

В письменном обращении Заявитель дает письменное согласие на обработку его персональных данных и данных его ребенка.

Письменное обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык.
Документ, удостоверяющий личность Заявителя, либо иной документ, установленный действующим законодательством, подтверждающий полномочия Заявителя, предъявляется  посредством личного обращения Заявителя в образовательное учреждение, либо копия этого документа направляется по почте либо по электронной почте.

В случае отправления документов по электронной почте все документы, содержащие подписи и печати, должны быть отсканированы в формате JPG или PDF, разрешение фотографий не менее 150 dpi (точек на дюйм).

Отсканированный текст, подписи и печати должны читаться без затруднений в масштабе 1:1.
Для предоставления муниципальной услуги в форме дневника и журнал успеваемости, размещенных на специализированном сайте в сети «Интернет», Заявителю необходимо предоставить в образовательное учреждение:

· заявление о предоставлении информации о текущей успеваемости в форме дневника и журнала успеваемости, размещенных на специализированном сайте в сети «Интернет» (далее – заявление);

· документ, удостоверяющий личность Заявителя, либо иной документ, установленный действующим законодательством, подтверждающий полномочия Заявителя.
Заявление Заявителя должно содержать:

· фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) Заявителя;

· почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которым может быть направлен ответ;

· контактный телефон (при наличии);
· подпись, дату.
В заявлении Заявитель дает письменное согласие на обработку его персональных данных и данных его ребенка.

Заявление Заявителя должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык.
Заявление оформляется Заявителем рукописным или машинописным способом.

В случае если заявление заполнено машинописным способом, Заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя и отчество (полностью) и дату подачи заявления.

Документ, удостоверяющий личность Заявителя, либо иной документ, установленный действующим законодательством, подтверждающий полномочия Заявителя, предъявляется  посредством личного обращения Заявителя в образовательное учреждение, либо копия этого документа направляется по почте либо по электронной почте.

В случае отправления документов по электронной почте все документы, содержащие подписи и печати, должны быть отсканированы в формате JPG или PDF, разрешение фотографий не менее 150 dpi (точек на дюйм).

Отсканированный текст, подписи и печати должны читаться без затруднений в масштабе 1:1.
Форма заявления и образец заполнения представлены в Приложениях В, Г к настоящему регламенту.


	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	Для предоставления муниципальной услуги не требуется иных документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

	Запрещается требовать от заявителя:
	При предоставлении муниципальной услуги образовательные учреждения не вправе требовать от Заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Отсутствует.

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Приостановление или отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в случае:

1) Не предъявлены документы, указанные в пункте 2.6 настоящего регламента.

2) При письменном обращении (в том числе, переданном 
по электронным каналам связи или через Единый портал) Заявителя:

· несоответствие письменного обращения требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего регламента;
· обращение не поддается прочтению;

· в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста образовательного учреждения, а также членов его семьи;

· текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в течение 7 дней с момента поступления обращения (регистрации) в образовательное учреждение;

· в письменном обращении Заявителя содержится запрос информации, которая ему уже направлялась;

· запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан.
3) При устном обращении Заявителя:

· не предъявлены документы, указанные в пункте 2.6 настоящего регламента.
· нецензурное, либо оскорбительное обращение со специалистом образовательного учреждения, угрозы жизни и здоровью и имуществу специалиста образовательного учреждения, а также членов его семьи;

· запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан.

В случае принятия решения в приостановлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным подпунктами 1) – 3) настоящего пункта регламента, специалист образовательного учреждения:

- при устном обращении Заявителя – сообщает Заявителю о приостановлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин приостановления или отказа;

- при получении письменного обращения посредством почтовой связи – направляет Заявителю письменное уведомление о приостановлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин приостановления или отказа, на адрес, указанный в письменном обращении Заявителя;

- при направлении Заявителем документов в электронной форме посредством электронной почты или через Единый портал – направляет письменное уведомление о приостановлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин приостановления или отказа, в форме электронного документа. Письменное уведомление в форме электронного документа направляется Заявителю через Единый портал или по адресу электронной почты, указанному в письменном обращении Заявителя.

Письменное уведомление направляется Заявителю в течение 3 дней с момента обращения Заявителя.

В случае если причины, по которым было приостановлено предоставление муниципальной услуги или отказано в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь обратиться в образовательное учреждение за предоставлением муниципальной услуги.

	2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
	Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставления иных услуг.

	2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
	Предоставление муниципальной услуги для Заявителей осуществляется бесплатно.

	2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
	Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставления иных услуг.

	2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
	Прием обращений Заявителя специалистами образовательного учреждения ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 30 минут.
Индивидуальное устное информирование Заявителя осуществляется специалистами образовательного учреждения не более 15 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты образовательного учреждения могут предложить Заявителю обратиться за информацией в письменном виде.

Индивидуальное письменное информирование Заявителя осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением. Ответ на письменное обращение Заявителя направляется не позднее 15 дней со дня регистрации обращения в образовательном учреждении.

Доступ к информации о текущей успеваемости в форме дневника и журнала успеваемости, размещенных на специализированном сайте в сети «Интернет», предоставляется Заявителю не позднее 15 дней со дня регистрации заявления Заявителя в образовательном учреждении.

Максимально допустимые сроки предоставления  муниципальной услуги при обращении Заявителя не должны превышать 15 дней с момента поступления обращения.

	2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
	При устном обращении Заявителя в ходе личного приема или по телефону, регистрация устного запроса осуществляется в день его поступления с указанием даты и времени поступления. Содержание устного обращения и ответ на него заносятся в карточку личного приема гражданина.

Регистрация письменного обращения, направленного Заявителем посредством почтовой связи, по электронным каналам связи или через Единый портал осуществляется в течение одного рабочего дня с момента поступления в образовательное учреждение в журнале регистрации обращений граждан.

	2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
	Организация приема Заявителей осуществляется в соответствии с графиком работы образовательного учреждения.

Место предоставления муниципальной услуги включает в себя места для ожидания, приема Заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами.

Рабочее место специалиста образовательного учреждения в помещении для приема Заявителей оборудовано персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам.

Места ожидания соответствуют требованиям санитарных норм и правил.

Образцы документов и иная информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на стендах в МКУ «Управление образования» и на стендах рядом с кабинетом специалиста образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

На информационных стендах в помещении МКУ «Управление образования» и образовательного учреждения размещаются следующие информационные материалы:
- адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты МКУ «Управление образования» и образовательного учреждения;

- перечень документов, которые Заявитель должен представить 
для предоставления ему муниципальной услуги;

- текст настоящего регламент;

- образцы оформления заявлений;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, приказов, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов образовательного учреждения. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

	2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	К показателям доступности муниципальной услуги относятся: 

- обнародование (опубликование) МКУ «Управление образования» информации о своей деятельности в средствах массовой информации;

- размещение МКУ «Управление образования» и образовательным учреждением информации о своей деятельности в сети «Интернет»;

- размещение МКУ «Управление образования» информации о своей деятельности в помещениях здания МКУ «Управление образования»;

- размещение образовательным учреждением информации о своей деятельности в помещениях здания образовательного учреждения;

- другими способами, предусмотренными законами и (или) иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.

К показателям качества предоставления муниципальной услуги относятся: 

- соблюдение требований нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов в сфере образования;

· - соблюдение установленных законодательством Российской Федерации сроков предоставления информации на запрос.

	2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональ-ных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
	Заявители имеют право представить письменное обращение в электронной форме при использовании электронной почты или Единого портала, в соответствии с требованиями, указанными в пункте 2.6 настоящего регламента.
Письменное обращение, направленное в электронной форме через электронную почту или Единый портал, регистрируется в журнале регистрации обращений граждан.

Заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставлении муниципальной услуги на Едином портале и при использовании электронной почты. Заявителю предоставляется информация о следующих этапах предоставления муниципальной услуги:

- письменное обращение зарегистрировано в Журнале регистрации обращений граждан;

- поступление письменного обращения специалисту образовательного учреждения для подготовки ответа;
- подготовка письменного ответа Заявителю;
- направление результата предоставления муниципальной услуги Заявителю.

В случае поступления письменного обращения в электронной форме, ответ Заявителю направляется также в электронной форме с использованием электронной почты или Единого портала.

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

	3.1. Описание административной процедуры 1
«Прием обращения (заявления) от Заявителя»

	3.1.1. Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры 
	Поступление от Заявителя:

· устного обращения Заявителя в ходе личного приема или по телефону;

· письменного обращения посредством почтовой связи;

· письменного обращения в электронной форме посредством электронной почты или через Единый портал.

	3.1.2. Сведения о должностном лице (исполнителе)
	Специалист образовательного учреждения.
Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты образовательных учреждений содержатся в Приложении Б к настоящему регламенту.

	3.1.3. Содержание административной процедуры
	Специалист образовательного учреждения:

·  Устанавливает личность Заявителя (в случае личного обращения Заявителя).
· Проверяет обращение (заявление) и представленные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, на предмет соответствия требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего регламента.

- В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего регламента, специалист образовательного учреждения письменно либо устно уведомляет Заявителя о приостановлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению.

В случае отсутствия причин для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.8 настоящего регламента, специалист образовательного учреждения регистрирует письменное обращение в Журнале регистрации обращений граждан и переходит к исполнению следующей административной процедуры.

	3.1.4. Критерии для принятия решений
	1) Наличие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента.

2) Соответствие письменного обращения (заявления) или устного обращения Заявителя требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего регламента.

	3.1.5. Результаты выполнения административной процедуры
	В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.8 настоящего регламента, результатом исполнения административной процедуры является:

- при письменном обращении Заявителя – регистрация письменного обращения в Журнале регистрации обращений граждан;
- при устном обращении Заявителя – учетная запись в карточке личного приема гражданина.
В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего регламента, специалист образовательного учреждения письменно (не позднее 7 дней с момента регистрации обращения) либо устно уведомляет Заявителя о приостановлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.

	3.1.6. Способ фиксации результата административной процедуры
	В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.8 настоящего регламента:

- при письменном обращении Заявителя – регистрация обращения в Журнале регистрации обращений граждан;
- при устном обращении Заявителя – учетная запись в карточке личного приема гражданина.

В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего регламента – уведомление о приостановлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

	3.2. Описание административной процедуры 2
«Сбор и обобщение информации (при письменном либо устном обращении), либо присвоение индивидуальных логина и пароля для доступа к дневнику и журналу успеваемости, размещенных на специализированном сайте в сети «Интернет» (при представлении соответствующего заявления)»

	3.2.1. Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры
	Принятое решение о предоставлении муниципальной услуги.

	3.2.2. Сведения о должностном лице (исполнителе)
	Специалист образовательного учреждения, ответственный за предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, либо специалист образовательного учреждения, ответственный за регистрацию пользователей дневника и электронного журнала успеваемости, размещенных на специализированном сайте в сети «Интернет».
Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты образовательных учреждений содержатся в Приложении Б к настоящему регламенту.

	3.2.3. Содержание административной процедуры
	Специалист образовательного учреждения, ответственный за предоставление информации о текущей успеваемости учащегося,  проводит сбор и обобщение информации по вопросам, указанным в обращении, после чего готовит письменный ответ Заявителю (при письменном обращении Заявителя) либо готовит информационные материалы для Заявителя (при устном обращении Заявителя).

Специалист образовательного учреждения, ответственный за регистрацию пользователей дневника и электронного журнала успеваемости, размещенных на специализированном сайте в сети «Интернет», регистрирует нового пользователя в электронной системе, готовит письменное уведомление о присвоении индивидуальных логина и пароля для доступа к дневнику и журналу успеваемости, размещенным на специализированном сайте в сети «Интернет», а так же инструкцию об условиях доступа к информации (при подаче Заявителем заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости в форме дневника и журнала успеваемости, размещенных на специализированном сайте в сети «Интернет»).

	3.2.4. Критерии для принятия решений
	- Достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;
- полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.

	3.2.5. Результаты выполнения административной процедуры
	Подготовка проекта письменного ответа Заявителю по существу поставленных в обращении вопросов (при письменном обращении Заявителя) и передача его на подпись руководителю образовательного учреждения.

Подготовка проекта письменного уведомления о присвоении индивидуальных логина и пароля для доступа к дневнику и журналу успеваемости, размещенным на специализированном сайте в сети «Интернет», с приложением инструкции об условиях доступа к информации и передача его на подпись руководителю образовательного учреждения (при подаче Заявителем заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости в форме дневника и журнала успеваемости, размещенных на специализированном сайте в сети «Интернет»).

Результатом исполнения административной процедуры при устном обращении Заявителя является учетная запись в карточке устного запроса пользователя информацией, подборка информационных материалов для Заявителя.

	3.2.6. Способ фиксации результата административной процедуры
	Подписанный руководителем образовательного учреждения письменный ответ (уведомление о присвоении индивидуальных логина и пароля для доступа к дневнику и журналу успеваемости, размещенным на специализированном сайте в сети «Интернет») Заявителю.

При устном обращении Заявителя – учетная запись в карточке устного запроса пользователя информацией, подборка информационных материалов для Заявителя.

	3.3. Описание административной процедуры 3
«Направление Заявителю ответа на письменное обращение (уведомления), либо выдача информационных материалов (при личном обращении)»

	3.3.1. Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры
	Подписанный руководителем образовательного учреждения ответ Заявителю (при письменном обращении Заявителя).

Подписанное руководителем образовательного учреждения уведомление о присвоении индивидуальных логина и пароля для доступа к дневнику и журналу успеваемости, размещенным на специализированном сайте в сети «Интернет» (при подаче Заявителем заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости в форме дневника и журнала успеваемости, размещенных на специализированном сайте в сети «Интернет»).

Учетная запись в карточке устного запроса пользователя информацией, подборка информационных материалов для Заявителя

	3.3.2. Сведения о должностном лице (исполнителе)
	Специалист образовательного учреждения, ответственный за предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, либо специалист образовательного учреждения, ответственный за регистрацию пользователей дневника и журнала успеваемости, размещенных на специализированном сайте в сети «Интернет».

Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты образовательных учреждений содержатся в Приложении Б к настоящему регламенту.

	3.3.3. Содержание административной процедуры
	Подписанный ответ регистрируется и направляется Заявителю (при письменном обращении Заявителя) посредством почтовой связи, на электронную почту или через Единый портал.
Подписанное уведомление о присвоении индивидуальных логина и пароля для доступа к дневнику и журналу успеваемости, размещенным на специализированном сайте в сети «Интернет», регистрируется и направляется Заявителю (при подаче Заявителем заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости в форме дневника и журнала успеваемости, размещенных на специализированном сайте в сети «Интернет») посредством почтовой связи, на электронную почту или через Единый портал.
Предоставление информационных материалов лично Заявителю (при устном обращении Заявителя).

	3.3.4. Критерии для принятия решений
	Определение способа направления подготовленной информации Заявителю.

	3.3.5. Результаты выполнения административной процедуры
	Направленный ответ (уведомление) Заявителю по адресу, указанному в письменном обращении Заявителя.

Устный ответ с согласия Заявителя, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, с записью в карточке устного запроса пользователя информацией. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

	3.3.6. Способ фиксации результата административной процедуры
	Регистрация ответа (уведомления) в Журнале регистрации исходящих документов.

Запись в карточке личного приема гражданина.

	3.4. Описание порядка осуществления в электронной форме следующих административных процедур:

	3.4.1. Предоставление в установленном порядке информации Заявителям и обеспечение доступа Заявителей к сведениям о муниципальной услуге:

доступ Заявителей к информации о предоставлении муниципальной услуги обеспечивается размещением информации на официальных сайтах в сети «Интернет»: Администрации ЗАТО г. Железногорск http://www.admk26.ru; МКУ «Управление образования» http://eduk26.ru; Едином портале http://www.gosuslugi.ru.
3.4.2. Подача Заявителем письменного обращения для предоставления муниципальной услуги, и прием письменного обращения:

для направления письменного обращения в электронной форме используется электронная почта или Единый портал. Письменное обращение, направленное в электронной форме с использованием электронной почты или Единого портала, регистрируется в Журнале регистрации обращений граждан. Письменное обращение в течение одного рабочего дня после регистрации направляется специалисту образовательного учреждения, ответственному за предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, либо специалисту образовательного учреждения, ответственному за регистрацию пользователей дневника и журнала успеваемости, размещенных на специализированном сайте в сети «Интернет».

3.4.3. Получение Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги:

на Едином портале и при использовании электронной почты Заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Заявителю предоставляется информация о следующих этапах предоставления муниципальной услуги:

- письменное обращение зарегистрировано в Журнале регистрации обращений граждан;

- поступление письменного обращения специалисту образовательного учреждения для подготовки ответа;
- подготовка письменного ответа Заявителю;
- направление результата предоставления муниципальной услуги Заявителю.

3.4.4. Получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги:
в случае направления ответа Заявителю в электронном форме руководитель образовательного учреждения подписывает проект письма (проект уведомления о присвоении индивидуальных логина и пароля для доступа к дневнику и журналу успеваемости, размещенным на специализированном сайте в сети «Интернет»). Подписанное письмо (уведомления о присвоении индивидуальных логина и пароля для доступа к дневнику и журналу успеваемости, размещенным на специализированном сайте в сети «Интернет») сканируется и направляется в электронной форме при наличии в заявлении адреса электронной почты Заявителя.
3.4.5. Ведение дневника и журнала успеваемости:

специалисты образовательного учреждения, ответственные за ведение дневника и журнала успеваемости, размещенных на специализированном сайте в сети «Интернет», систематически вносят информацию в дневник и журнал успеваемости. Порядок ведения дневника и журнала успеваемости регламентируется локальным актом образовательного учреждения.
3.4.5. Получение Заявителем информации о текущей успеваемости в электронной системе, обеспечивающей доступ к дневнику и журналу успеваемости:

Заявитель имеет возможность входа в личный кабинет электронной системы, обеспечивающей доступ к дневнику и журналу успеваемости, размещенным на специализированном сайте в сети «Интернет», с помощью полученного в установленном порядке логина и пароля и получения актуальной информации о текущей успеваемости обучающегося.

	3.5. При предоставлении муниципальной услуги административная процедура формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальных услуг не требуется

	4. Осуществление контроля

	4.1. Порядок осуществления текущего контроля

	4.1.1. Текущий контроль за соблюдением положений административного регламента
	Текущий контроль за соблюдением положений настоящего регламента осуществляет руководитель образовательного учреждения в отношении подчиненных специалистов образовательного учреждения, предоставляющих муниципальную услугу. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

	4.1.2. Текущий контроль за принятием решений
	Текущий контроль за принятием решений осуществляет руководитель образовательного учреждения непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному Заявителю в отношении подчиненных специалистов образовательного учреждения, предоставляющих муниципальную услугу путем проверки своевременности и качества принятых решений

	4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых
и внеплановых проверок

	4.2.1. Порядок и периодичность проверок
	Контроль за соблюдением специалистами образовательных учреждений положений настоящего регламента осуществляется путем проведения плановых проверок должностным лицом МКУ «Управление образования».
Периодичность проведения плановых проверок определяется руководителем МКУ «Управление образования». 
По окончании проведения плановых проверок руководитель МКУ «Управление образования» представляет Главе администрации ЗАТО г. Железногорск отчет о результатах проведенных плановых проверок.

Внеплановые проверки проводятся в связи с поступившей жалобой или обращением Заявителя.
Внеплановые проверки за соблюдением специалистами образовательных учреждений положений настоящего регламента проводятся должностным лицом МКУ «Управление образования» при поступлении информации о несоблюдении специалистами образовательных учреждений требований настоящего регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.

В случае выявления нарушений прав граждан при проведении плановых и внеплановых проверок виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

	4.2.2. Порядок и формы контроля 
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав граждан. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов проведения проверок. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). Проверка может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

	4.3. Ответственность должностных лиц

	4.3.1. Ответственность исполнителей
	Специалист образовательного учреждения несет персональную ответственность:

· за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема и регистрации документов от Заявителя;

· за соответствие принятых документов требованиям, установленным в пункте 2.6 настоящего регламента.
Персональная ответственность специалистов и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях.

Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, в случае ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, ненадлежащего исполнения своих должностных  обязанностей, совершения противоправных действий, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации

	4.3.2. Ответственность руководителей
	Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги либо за осуществление текущего контроля, в случае ненадлежащего исполнения должностных обязанностей, совершения противоправных действий, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации

	4.4. Порядок и формы общественного контроля

	4.4.1. Контроль граждан 
	Граждане при проведении в отношении них проверок имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. Граждане имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги

	4.4.2. Контроль организаций
	Юридические лица независимо от их организационно-правовой формы в соответствии с учредительными документами имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Юридические лица имеют право в установленном порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги

	5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего

	5.1. Информация о праве заявителей
	Заявители имеют право на досудебное (внесудебное)   обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

	5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
	Заявитель обращается с жалобой на решения и действия (бездействия) в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

	5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
	Регистрация жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

	5.4. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
	Заявитель имеет право на получение информации и документов, которые необходимы для обоснования и рассмотрения жалобы.

	5.5. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
	Органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация ЗАТО г. Железногорск.

Должностным лицом, на имя которого может быть направлена жалоба в рамках досудебного (внесудебного) обжалования  действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, является Глава администрации ЗАТО г. Железногорск.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу

	5.6. Сроки рассмотрения жалобы
	Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации

	5.7. Результаты досудебного (внесудебного) обжалования
	По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру ЗАТО г. Железногорск.

	Приложения к административному регламенту

	приложение А
	Блок-схема административных процедур

	приложение Б 
	Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах сайтов и электронной почты образовательных учреждений

	приложение В
	Форма заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в форме дневника и журнала успеваемости, размещенных на специализированном сайте в сети «Интернет»

	приложение Г
	Образцы заполнения заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в форме дневника и журнала успеваемости, размещенных на специализированном сайте в сети «Интернет»
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алгоритма прохождения административной процедуры по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению дневника и журнала успеваемости




Приложение Б
к административному регламенту
Сведения
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах сайтов и электронной почты образовательных учреждений
	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	Телефон
	E-mail,
	Интернет-сайт

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя школа № 90»
	662980, Россия, Красноярский край, ЗАТО Железногорск,
г. Железногорск,  
Ленинградский проспект, 77
	8(3919)
74-09-45
	sch90@k26.ru
	http://sch90.k26.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Гимназия № 91 имени М.В. Ломоносова»
	662971, Россия, Красноярский край, ЗАТО Железногорск,
г. Железногорск, 
ул. Октябрьская, 34
	8(3919)
75-38-41;
75-05-51
	sekretar@sch91.krasnoyarsk.su
	http://www.gim91.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя школа № 93 имени Героя Социалистического Труда М.М. Царевского»
	662973, Россия, Красноярский край, ЗАТО Железногорск, г. Железногорск, 

ул. Толстого, 22
	8(3919)
79-12-52;

79-29-79
	sekretar-school93@yandex.ru
	http://sch93.edusite.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя школа № 95»
	662970, Россия, Красноярский край, ЗАТО Железногорск, г. Железногорск, 

ул. Королёва, 7а
	8(3919)
72-53-90;

72-48-84
	sch95@mail.ru 
	http://sch95.ucoz.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Гимназия № 96 им. В.П. Астафьева»
	 662970, Россия, Красноярский край,   ЗАТО Железногорск, г. Железногорск,  
ул. Саянская, 7
	8(3919)
72-43-54
	sch96@k26.ru
	http://www.gym96.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное  учреждение  «Средняя  школа № 97»
	662970, Россия, Красноярский край, ЗАТО Железногорск, г. Железногорск, 

ул. Восточная, 25
	8(3919)
72-45-40
	sch97@k26.ru
	http://школа-97.рф

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное  учреждение «Средняя школа № 98»
	662972, Россия, Красноярский край, ЗАТО Железногорск, г. Железногорск, 

ул. Ленина, 48
	8(3919)
72-80-46
	School_98@atomlink.ru 
	http://sch98.atomlink.ru 

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное  учреждение  «Средняя школа № 100»
	662978, Россия, Красноярский край, ЗАТО Железногорск, г. Железногорск, 

ул. 60 лет ВЛКСМ, 18
	8(3919)
74-36-63;

74-93-90
	school100@k26.ru
	http://школа100.рф

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Средняя школа № 101 с углубленным изучением математики и информатики»
	662971, Россия, Красноярский край, ЗАТО Железногорск,
г. Железногорск,  
ул. Комсомольская, 52
	8(3919)

75-99-60
	school0101@gmail.com
	http://www.school101.ru

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Лицей № 102 имени академика Михаила Фёдоровича Решетнёва»
	662971, Россия, Красноярский край, ЗАТО Железногорск, г. Железногорск, 

ул. Школьная, 46
	8(3919)
72-20-82;

72-37-10
	sch102@licey102.k26.ru
	http://www.licey102.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  Лицей № 103 «Гармония»
	662978, Россия, Красноярский край, ЗАТО Железногорск, г. Железногорск,

ул. 60 лет ВЛКСМ, 32
	8(3919)
74-40-20
	secretar103@mail.ru 
	http://www.sch103.ru

	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение  «Средняя  школа № 104»
	662991, Россия, Красноярский край, ЗАТО Железногорск, п. Подгорный,

ул. Лесная, 7
	8(3919)
79-64-43
	schkol104@yandex.ru
	http://mkou104.do.am/ 

	Муниципальное бюджетное  общеобразовательное учреждение    «Средняя школа № 106 с углубленным изучением математики»
	662978, Россия, Красноярский край, ЗАТО Железногорск, г. Железногорск, Ленинградский проспект, 81
	8(3919)
76-35-61;

76-35-60
	sch106@k26.ru
	http://mkou106.k26.ru

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Начальная школа № 107»
	663034, Россия, Красноярский край, ЗАТО Железногорск, п. Шивера, 
ул. Центральная, 4
	8(3919)
74-92-16;

76-39-30

	mu_107@bk.ru 
	http://sch107.cka.ru


Приложение В

к административному регламенту
	
	Директору__________________________

                   (наименование учреждения)

___________________________________

___________________________________,

(Ф.И.О. руководителя)
____________________________________

(И.О.Фамилия родителя (законного представителя))
____________________________________

проживающей(его) по адресу: __________

____________________________________
Телефон_____________________________

Адрес электронной почты______________
____________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации о текущей успеваемости в форме дневника и журнала успеваемости, размещенных на специализированном сайте в сети «Интернет»
Прошу представлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери) _________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

учащегося _____класса в форме дневника и журнала успеваемости, размещенных на специализированном сайте в сети «Интернет».
Даю согласие для использования моих персональных данных и данных моего ребенка.

Подпись __________________________

«_____» ____________________ 20___ г.
Приложение Г
к административному регламенту

	
	Директору_____ МОУ СОШ № 10_______

                   (наименование учреждения)

___________________________________

____ С.В. Яновой ____________________,

(Ф.И.О. руководителя)
__ Тамары Константиновны Кузьминой_

(И.О.Фамилия родителя (законного представителя)

____________________________________

проживающей(его) по адресу: __________

__ ул. Советская,105-34_______________
Телефон__77-67-38___________________

Адрес электронной почты______________
____ tkk@yandex.ru___________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации о текущей успеваемости в форме дневника и журнала успеваемости, размещенных на специализированном сайте в сети «Интернет»
Прошу представлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери) _______Кузьмина  Алексея Геннадьевича_________,

(фамилия, имя, отчество)

учащегося _4___класса в форме дневника и журнала успеваемости, размещенных на специализированном сайте в сети «Интернет».
Даю согласие для использования моих персональных данных и данных моего ребенка.

Подпись __________________________

«_01_» __марта____ 2013 г.
Обращение Заявителя





Прием обращения (заявления) от Заявителя





Сбор и обобщение информации (при письменном либо устном обращении) либо присвоение индивидуальных логина и пароля для доступа к дневнику и журналу успеваемости, размещенным на специализированном сайте в сети «Интернет» (при представлении соответствующего заявления)





Уведомление Заявителя о приостановлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, разъяснение причин приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги





Приостановление или отказ в предоставлении муниципальной услуги





Направление Заявителю ответа на письменное обращение либо уведомления о присвоении индивидуального логина и пароля с приложенной инструкции об условиях доступа к информации, либо выдача информационных материалов (при личном обращении)





Предоставление муниципальной услуги








