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Приложение 

к постановлению администрации

городского округа город Первомайск

Нижегородской области

от ___________№______

«УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

городского округа город Первомайск

Нижегородской области 

от  29.05.2013  №  584
Административный регламент

администрации городского округа город Первомайск
Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение дневника и журнала успеваемости в образовательных организациях городского округа город Первомайск Нижегородской области»
(далее – Административный регламент)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

     Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение дневника и журнала успеваемости в образовательных организациях городского округа город Первомайск Нижегородской области» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги  и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей.

Для получения муниципальной услуги ««Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение дневника и журнала успеваемости в образовательных организациях городского округа город Первомайск Нижегородской области» (далее- муниципальная услуга) могут обратиться граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане, родители (законные представители)   детей в возрасте от 6,6 лет до 18 лет, на которых в соответствии с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей, проживающие на территории  городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее- заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование граждан осуществляется:
1) в общеобразовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области, предоставляющих муниципальную услугу, как лично, так и по телефону 
2)  на Едином интернет – портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http:// www.gu.nnov.ru
Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах, адресах электронной почты общеобразовательных организаций, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области  размещаются:
- на интернет-сайтах общеобразовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области:
· Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение  «Первомайская средняя школа» - http://www.psoschool.narod.ru
· Муниципальное автономное образовательное учреждение  Первомайская средняя общеобразовательная школа № 2- http://psch2.edusite.ru
· Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение  «Сатисская средняя школа» - http://satis.ucoz.ru
· Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение   «Большемакателемская средняя школа» - http://bm-edu.ru
· Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение   «Кошелихинская основная  школа» - http://koschelixa.edusite.ru
· Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение   «Шутиловская основная школа» - http://shutilschool.ucoz.ru;
- на интернет-сайте отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области -  http://www.obrasovanie.edusite.ru;
- на интернет-сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области - http://1maysk.ru;

- на Едином интернет – портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http:// www.gu.nnov.ru;
- на информационных стендах  в зданиях общеобразовательных организаций, расположенных на территории городского округа город Первомайск.
1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц, предоставляющих услугу, с заявителями.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами общеобразовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу, расположенных на территории городского  округа  город  Первомайск  Нижегородской  области,  специалистами отдела  народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  при личном контакте с заявителями, а так же посредством почты и по телефону.

Консультация осуществляется по вопросам, касающимся:

- установления права заявителя на оказание ему муниципальной услуги;
- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

  - источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
-    времени приема и выдачи документов;
-   сроков рассмотрения предоставленных документов и принятия решений о предоставлении муниципальной услуги;

- оснований для отказа в оказании муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги.

Консультации в письменной форме предоставляются на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 10 дней после получения указанного запроса.
При консультировании по телефону должностное лицо представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова чётко;

- по завершении консультации должностное лицо должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю;

- должностное лицо при ответе на телефонные звонки, устные, письменные и электронные обращения заявителей обязано максимально в вежливой и доступной форме предоставить исчерпывающую информацию.

С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, посредством личного посещения общеобразовательной организации или отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) Ф.И.О. и реквизиты заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.


2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование услуги: 

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение дневника и журнала успеваемости в образовательных организациях городского округа город Первомайск Нижегородской области»

 2.2.  Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу:
  - общеобразовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, расположенные на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области (прием заявлений  и выдача результатов предоставления муниципальной услуги). 
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
- предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, в том числе в форме электронного дневника и электронного журнала успеваемости.
- отказ в  предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, в том числе в форме электронного дневника и электронного журнала успеваемости.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
Срок  предоставления муниципальной услуги составляет 10 календарных дней  со дня регистрации заявления заявителя.

2.5. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося в общеобразовательной организации осуществляется в соответствии с:

- Конституцией РФ от 12.12.1993, источники официального опубликования - "Российская газета", № 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, № 4, ст. 445,"Парламентская газета", № 4, 23-29.01.2009;
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», источники официального опубликования -  «Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Российская газета», 05.05.2006, № 95; "Парламентская газета", № 70-71, 11.05.2006.

 
- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07. 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», источники официального опубликования -  "Российская газета" от 29 июля 2006 г. № 165,  "Парламентская газета" от 3 августа 2006 г. № 126-127,  Собрание законодательств Российской Федерации от 31 июля 2006 г. № 31 (часть I) ст. 3451. 

 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (редакция от 28.07.2012).  Принят Государственной Думой 7 июля 2010 года, одобрен Советом Федерации 14 июля 2010 года.  Первоначальный текст опубликован в изданиях «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179.

 - Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в РФ" (редакция от 12.11.2012). Первоначальный текст опубликован в изданиях «Ведомости СНД и ВС РФ», 30.07.1992, № 30, ст. 1797, «Российская газета», 31.07.1992, № 172;

 
2.6. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги:
1.   Документ, удостоверяющий личность;

2. Заявление родителей (законных представителей) о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося  (приложение 1 к настоящему Административному регламенту);   
3. Заявление родителей (законных представителей) о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося  в форме электронного дневника  (приложение  2 к настоящему Административному регламенту).

2.7. Бланк заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося  в форме электронного дневника  (приложение  2 к настоящему Административному  регламенту) заявитель может получить и заполнить непосредственно в общеобразовательной организации, либо заполнить электронную форму, размещенную на  Едином интернет – портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http:// www.gu.nnov.ru (раздел «Услуги онлайн» - образование - информация о текущей успеваемости учащегося).
2.8. Общеобразовательные  организации  не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении общеобразовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области, предоставляющих муниципальную услугу, иных, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.9. Перечень оснований для отказа в приеме заявления  для предоставления муниципальной услуги:
-   обращение неправомочного лица;

-   отсутствие у заявителя документа, подтверждающего его полномочия;

-   отсутствие в заявлении подписи, указания фамилии, имени, отчества, адреса заявителя (физического лица);

-  документы заполнены не на русском языке либо не имеют заверенного перевода на русский язык;

-   исправления и подчистки в заявлении;

-   заявление заполнено карандашом, имеет серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать ее содержание;
- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление определенных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2.11. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут. Ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги -  не более 10 минут. 
 2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации при личном обращении составляет не более 10 минут. При поступлении заявления через портал госуслуг регистрация в день поступления. 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам 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.
Прием граждан осуществляется в общеобразовательных организациях городского округа город Первомайск Нижегородской области.

Вход в здание и выход из него оборудован лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудованы стульями и столом. 

Места для заполнения документов оборудованы стульями, столом и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столом для возможности оформления документов.

На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

- полное наименование органа, оказывающего муниципальную услугу;

- почтовый адрес, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;
- процедуры оказания муниципальной услуги в текстовом виде;
- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при оказании муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


На территории, прилегающей к административному зданию, расположена бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.15.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
 2.15.1.Показателями доступности являются:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- возможность получить информацию о муниципальной услуге посредством электронной почты, официального сайта общеобразовательной организации,  единого портала государственных и муниципальных услуг. 

2.15.2. Показателями качества являются:

-соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

-обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги;

-отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги;

· достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

· получение  муниципальной услуги в электронном виде; 

· снижение максимального срока ожидания при подаче документов и получении результата предоставления муниципальной услуги;

- количество взаимодействий  заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительностью.
2.15.3. В любое время заявитель может получить информацию о ходе исполнения муниципальной услуги посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной и телекоммуникационной связи.
Продолжительность взаимодействия не более 15 минут.
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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую  административную процедуру:  
    Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в общеобразовательной организации, ведение дневника и журнала успеваемости.
3.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия:

          1) устное информирование заявителей при их личном обращении; 

          2) прием  и регистрация письменного обращения заявителя;   
          3) рассмотрение письменного обращения;

          4) подготовка, регистрация и выдача письменного ответа заявителю. 

         Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении  4  настоящего Административного регламента.аголовок3   

3.3. Содержание каждого административного действия.
3.3.1. Устное информирование заявителей при их личном обращении.
3.3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является устное обращение заявителя по вопросу оказания услуги. Устное информирование заявителей при личном обращении граждан осуществляют должностные лица, осуществляющие деятельность по предоставлению муниципальной услуги. Время ожидания при личном обращении гражданина для получения услуги не превышает  15 минут. Продолжительность приема при личном обращении заявителя не превышает  15 минут.  
3.3.1.2. Результатом административного действия является получение заявителем исчерпывающей информации. Результат информирования фиксируется должностным лицом в журнале регистрации обращений.
       3.3.2. Прием  и регистрация письменного обращения заявителя. 

3.3.2.1.Способы подачи заявления:

- лично в образовательные организации, 

- по почте

- по электронной почте

- с использованием  Интернет - портала  государственных и муниципальных услуг  Нижегородской области;

       3.3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявителем заявления в общеобразовательную организацию (лично, по почте, по электронной почте), либо заполнение электронной формы заявления на получение муниципальной услуги на интернет – портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: http://gu.nnov.ru.
Прием и регистрация заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, в том числе в форме электронного дневника и электронного журнала успеваемости осуществляется секретарем директора общеобразовательной организации заявителя. Форма заявления представлена в Приложении № 2 к Административному регламенту.
 Секретарь директора общеобразовательной организации:
- осуществляет прием и регистрацию заявлений;
- на втором экземпляре заявления ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении);
- регистрирует заявление в соответствующем журнале регистрации заявлений;
- направляет заявление на рассмотрение соответственно директору общеобразовательной организации.
Время приема документов составляет не более 15 минут.
Директор общеобразовательной организации:
- определяет специалиста, ответственного за рассмотрение заявления и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель);
- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка, характера и срока исполнения;
- передает исполнителю обращение для рассмотрения.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.


3.3.3. Рассмотрение письменного обращения.

Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявления заявителя является поступление заявления исполнителю. При поступлении заявления исполнителю исполнитель в течение трех рабочих дней обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного заявления, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего заявление.
Если в ходе рассмотрения заявления выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в пункте 2.9. настоящего Административного регламента, то принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, о чем сообщается заявителю в письменном виде.
3.3.4. Подготовка, регистрация и выдача  письменного ответа заявителю.
В течение одного рабочего дня после рассмотрения заявления заявителя исполнитель готовит проект письменного ответа на него и представляет его на подпись соответственно директору общеобразовательной организации. Ответ на заявление подготавливается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов специалиста общеобразовательной организации, подготовившего письменный ответ на заявление. Письменный ответ на заявление подписывается соответственно директором общеобразовательной организации. 
После подписания письменного ответа соответственно директором общеобразовательной организации письменный ответ представляется заявителю непосредственно либо отправляется по почте (в том числе и по электронной) в течение одного рабочего дня.
Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по адресу, указанному в заявлении.


4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, проводится путем проведения проверок, выявления и устранения нарушений. Формы контроля включают в себя текущий контроль и проведение плановых и внеплановых поверок.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, в том числе устанавливающих последовательность действий, определенных административными процедурами, сроки осуществления административных процедур, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.4. Плановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются  по итогам года не позднее 15 января года, следующего за отчетным. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).
4.5.Внеплановые проверки проводятся в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Регламента.

4.6.Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их заявлений путем получения устной информации (по телефону) или письменных (в электронном виде) запросов.

4.7.Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной услуги.

4.8.Обязанности ответственного за предоставление муниципальной услуги закрепляются в должностной инструкции. В случае нарушения прав граждан по результатам проведенных проверок виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. ДОСУДЕБНЫЙ  (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ  ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ПЕРВОМАЙСК НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 
5.1. При получении муниципальной услуги заявитель имеет право на:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

3) получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

4) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги;

Образовательные организации, отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по письменному запросу заявителя должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

В случае нарушения лицами, участвующими в оказании муниципальной услуги,  действий предусмотренных подпунктом 5.2.1. административного регламента, заявитель вправе обратиться с жалобой. Это является основанием для начала процедуры обжалования.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами городского округа город Первомайск Нижегородской области;

7) отказ общеобразовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу, должностных лиц предоставляющих муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке. 
5.3.1. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) должностных лиц общеобразовательных организаций участвующих в оказании муниципальной услуги, в связи с предоставлением муниципальной услуги подается жалоба (претензия) на имя руководителя общеобразовательной организации, в отдел народного  образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  оказывающего услугу.

 Жалоба (претензия) может быть направлена в письменной или электронной форме,  при личном приеме заявителя.
5.3.2. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) общеобразовательной организации, должностного лица общеобразовательной организации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.4.Срок рассмотрения жалобы (претензии). 
Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 15 календарных дней с момента ее регистрации.

5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 

По результатам рассмотрения  жалобы (претензии) принимается следующее решение:

 - об удовлетворении жалобы (претензии) полностью или частично;

- об отказе в удовлетворении жалобы (претензии).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (претензии), направляется заявителю.

5.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.
5.6.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии):
- предоставление неполного пакета документов;

- указание заявителем недостоверной информации.

Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

        5.7. Результат рассмотрения жалобы.
5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, указанный в пункте 5.3. настоящего Административного регламента, принимает одно из следующих решений:

- 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,  а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.7.1. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, являющийся результатом обжалования.

5.7.3. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решение суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету;

г) не выявление нарушений действующего законодательства при предоставлении муниципальной услуги и принятии по ней решения. 

5.7.4.Жалоба остается 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.

Приложение  1

к Административному регламенту 

Заявление
родителей (законных представителей)
 на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося

Директору  _____________________

                     (наименование организации)                                                                  

______________________________

                             (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия _________________________

Имя  ____________________________

Отчество ________________________

Место регистрации:

Город ___________________________

Улица ___________________________

Дом _____ корп. _____ кв. __________

Паспорт серия _______ № __________

Выдан ___________________________

                                                                                    Контактный телефон______________

	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери) _______________________________________________________,

( фамилия, имя, отчество)

обучающегося в ______ классе__________________________________________

____________________________________________________________________

( необходимо указать  период обучения, за который предоставляется информация и  наименование предметов, по которым необходимо представить информацию).
«___» ________201__г.

________________________     /____________________/

           (подпись заявителя)          (расшифровка подписи) 
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме              «___» ________ 20___г.

Входящий номер регистрации заявления        ____________________

Выдана расписка в получении документов      «___» ________20___г. № ____

Расписку получил:                   «___» _________20___ ________________________________                              

             (подпись заявителя)

_________________________________________________________

                         (должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)

 ________             (подпись)  

Приложение  2

к Административному регламенту 

Заявление
родителей (законных представителей) 
на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося 
в форме электронного дневника

Директору  _____________________

                      (наименование организации)                                                              

_______________________________

                             (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия _________________________

Имя  ____________________________

Отчество ________________________

Место регистрации:

Город ___________________________

Улица ___________________________

Дом _____ корп. _____ кв. __________

Паспорт серия _______ № __________

Выдан ___________________________

                                                                              Контактный телефон______________

	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка (сына дочери) _______________________________________________________,

( фамилия, имя, отчество)

обучающегося в ______ классе,
в электронном дневнике и предоставить логин и пароль для получения авторизированного  доступа к информации об успеваемости. 

«___» ________201__г.

 Даю согласие на обработку  (сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение), использование, уничтожение вышеуказанных персональных данных в целях предоставления информации о текущей успеваемости учащегося в  соответствии с требованиями  Федерального закона от 27.07.2006 № 152 «О персональных данных» 

________________________     /____________________/

           (подпись заявителя)          (расшифровка подписи)   
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме              «___» ________ 20___г.

Входящий номер регистрации заявления        ____________________

Выдана расписка в получении документов      «___» ________20___г. № ____

Расписку получил:                   «___» _________20___ ________________________________                              

             (подпись заявителя)

____________________________________________________________

                         (должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)

 ___________________        (подпись)  

Приложение 3

к Административному регламенту 

Заявление
родителей (законных представителей)                                                                                                                 о прекращении  предоставления информации                                                                                                        о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника
Директору  _______________________

                      (наименование организации)                                                                  

_______________________________

                             (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия _________________________

Имя  ____________________________

Отчество ________________________

Место регистрации:

Город ___________________________

Улица ___________________________

Дом _____ корп. _____ кв. __________

Паспорт серия ___ № ______________

Выдан ___________________________

                                                                          Контактный телефон______________
Заявление
Прошу отменить предоставление информации о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери) ____________________________________________________,

                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, в форме электронного дневника и электронного журнала успеваемости.   

                           ________________________     /____________________/

           (подпись заявителя)          (расшифровка подписи)                                                          

«___»______________ 201___ г.  
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме              «___» ________ 20___г.

Входящий номер регистрации заявления        ____________________

Выдана расписка в получении документов      «___» ________20___г. № ____

Расписку получил:                   «___» _________20___ ________________________________                              

             (подпись заявителя)

____________________________________________________________

                         (должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)

 ___________________             (подпись)  

Приложение  4
к Административному регламенту 

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося,
 ведению  дневника и  журнала успеваемости










Приложение  5

к  Административному регламенту 

Кому__________________________
Куда__________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении услуги


Уважаемый (ая) 
__________________________________________






(ФИО заявителя)


Уведомляем  Вас о том, что в соответствии с Вашим заявлением от _________________Вам не может быть предоставлена муниципальная услуга по предоставлению информации   о текущей успеваемости Вашего ребенка   по следующим причинам:

Дата _______________

Исполнитель ________________


Подпись ________________

Руководитель  _____________
                       Подпись ________________

М.П.

Приложение  6

к Административному регламенту 

Кому__________________________

Куда__________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ

о предоставлении услуги


Уважаемый (ая) 
__________________________________________






(ФИО заявителя)


Уведомляем  Вас о том, что на основании Вашего заявления от _________________Вам  предоставляется муниципальная услуга по предоставлению информации  о текущей успеваемости Вашего ребенка в форме электронного дневника . 

Вам необходимо лично явиться в школу в любое удобное для Вас время с 8.00ч до 17.00ч (перерыв на обед с 12.00ч до 13.00ч)  для получения пригласительного кода для регистрации в сети пользователей школьного электронного дневника.  

Дата _______________

Исполнитель ________________


Подпись ________________

Руководитель _____________
                       Подпись ________________

М.П.»
Ведение  электронного дневника и  журнала успеваемости








Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося 





Устное информирование заявителей при личном обращении





Прием и регистрация письменного обращения заявителя








Рассмотрение письменного обращения 











Подготовка, регистрация и выдача ответа заявителю











