УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

городского округа город Первомайск

Нижегородской области 

от  ____________ №__________

Административный регламент

администрации городского округа город Первомайск
Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение дневника и журнала успеваемости»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента.

Предметом настоящего Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение дневника и журнала успеваемости» (далее - Административный регламент) являются правоотношения, возникающие при обращении заявителей по вопросу предоставления информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведению дневника и журнала успеваемости. 

1.2. Круг заявителей.

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведению дневника и журнала успеваемости являются: 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,  обратившиеся в орган либо в организации, предоставляющие муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.


Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться непосредственно в муниципальное образовательное учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, как лично, так и по телефону, а также на Единый интернет – портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http:// www.gu.nnov.ru
Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах, адресах электронной почты    муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу размещаются:
- на интернет-сайтах муниципальных образовательных учреждений городского округа город Первомайск Нижегородской области;
- 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 отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск и муниципальных образовательных учреждениях
1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц, предоставляющих услугу с заявителями.
- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами муниципальных образовательных учреждений и отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

- при консультировании по телефону должностное лицо представляется, назвав свою 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, письменные и электронные обращения заявителей обязано в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.


2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: 

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение  дневника и  журнала успеваемости».

 2.2.  Наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу. 

Услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, расположенные на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее - образовательные учреждения). 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является  предоставление заявителю необходимой для него информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении:  

сведения о результатах текущего контроля успеваемости  обучающегося; 

сведения о результатах промежуточной аттестации обучающегося; 

сведения о результатах итоговой аттестации обучающегося; 

сведения о посещаемости уроков (занятий); 

сведения о расписании уроков (занятий); 

сведения об изменениях, вносимых в расписание уроков (занятий); 

содержание образовательного процесса с описанием тем уроков (занятий), материала, изученного на уроке (занятии), общего и индивидуального домашнего задания.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
сорок пять дней со дня представления документов заявителем.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования. 

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение дневника и журнала успеваемости» осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993 (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ). Официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445,"Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009.
Федеральным законом от 02.05. 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», (редакция от 27.07.2010, с изменениями от 18.07.2012г.). Принят Государственной Думой 21 апреля 2006 года, одобрен Советом Федерации 26 апреля 2006 года. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Российская газета», 05.05.2006, № 95; "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006.

 
Федеральным законом Российской Федерации от 27.07. 2006 г. № 152 «О персональных данных», (с изменениями и дополнениями от 25 июля 2011 г.). Принят  Государственной Думой 8 июля 2006 года, одобрен Советом Федерации 14 июля 2006 года . Текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 29 июля 2006 г. N 165, в "Парламентской газете" от 3 августа 2006 г. N 126-127, в Собрании законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. N 31 (часть I) ст. 3451. 

 
Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (редакция  от 11.07.2011). Принят Государственной Думой 21 января 2009 года, одобрен Советом Федерации 28 января 2009 года. Первоначальный текст документа опубликован в изданиях" Парламентская газета", N 8, 13-19.02.2009,"Российская газета", N 25, 13.02.2009,"Собрание законодательства РФ", 16.02.2009, N 7, ст. 776.

 Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (редакция  от 25.12.2012). Принят ГД ФС РФ 16.09.2003. Первоначальный текст опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Российская газета», 08.10.2003, № 202;; "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003.
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.
 Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 "Об образовании" (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;

 
Законом Российской Федерации от 07.02.1992 г. № 2300-1 "О защите прав потребителей" (редакция от 28.07.2012), первоначальный текст документа опубликован в издании «Ведомости СНД и ВС РФ», 09.04.1992, № 15, ст. 766. 

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
документ, удостоверяющий личность;

заявление родителей (законных представителей) о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося  (Приложение № 1 настоящему Административному   регламенту);   
заявление родителей (законных представителей) о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося  в форме электронного дневника  (Приложение № 2 к настоящему Административному  регламенту).

Заявление о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося  в форме электронного дневника  (Приложение № 2 к настоящему Административному  регламенту) заявитель может получить непосредственно в муниципальном образовательном учреждении, либо распечатать образец заявления, размещенный на  Едином интернет – портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http:// www.gu.nnov.ru
Заявление и каждый прилагаемый к нему документ, направленные в электронной форме, подписываются электронной подписью.

Вид электронной подписи определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, согласно приложению к Правилам определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 №634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

2.7.  Муниципальные образовательные  учреждения  городского округа город Первомайск Нижегородской области 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 муниципальных образовательных учреждений 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 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие одного или нескольких из перечисленных в пункте 2.6. настоящего регламента необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

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

- представление документов в ненадлежащий орган;

- отказ заявителя от оказания муниципальной услуги путем подачи личного заявления (приложение № 4 к настоящему Административному  регламенту); 

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Муниципальная услуга «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение дневника и журнала успеваемости  оказывается бесплатно.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет  15 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.

2.13. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в муниципальных образовательных учреждениях городского округа город Первомайск Нижегородской области.

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.

2.14.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
-  сроки предоставления муниципальной услуги  в любое удобное время; 

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

-  количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:

при подаче заявления лично равно 2
при подаче заявления в электронной форме равно 1
- 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 – 15 минут.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие  административные процедуры:  
    Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении;
Ведение электронного дневника и журнала успеваемости.
3.2. Административная процедура «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении» включает в себя следующие административные действия:

устное информирование заявителей при личном обращении; 

 получение и регистрация письменного обращения заявителя;   
 рассмотрение письменного обращения, подготовка, регистрация и выдача ответа заявителю. 

 Описание последовательности прохождения процедур предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).аголовок3   

3.3. Содержание каждого административного действия.
3.3.1. Устное информирование заявителей при личном обращении.
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 составляет 15 минут. Продолжительность приема при личном обращении заявителя у должностного лица составляет 15 минут.  
При ответе на телефонные звонки должностное лицо приветствует собеседника, сообщает наименование образовательного учреждения, в которое он позвонил, занимаемую должность и свои фамилию, имя, отчество, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. 
 При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на должностное лицо, владеющее необходимой информацией, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.  
Во время разговора должностному лицу следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, принявшее звонок, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде.
Результатом административного действия является получение заявителем исчерпывающей информации. Результат информирования фиксируется должностным лицом в журнале регистрации обращений.
       3.3.2. Получение и регистрация письменного обращения заявителя. 
Письменное обращение по вопросу предоставления услуги может быть: 

 представлено лично заявителем; 

 направлено заявителем на почтовый адрес образовательного учреждения;

 направлено заявителем по информационным системам в сети Интернет.
 Документы для оказания муниципальной услуги заявители представляют в образовательное учреждение. Основанием для приема документов является представление должностному лицу документа, удостоверяющего личность, и заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося.
Должностное лицо, ответственное за прием документов:

- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, а для представителя заявителя - документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей), и документ, удостоверяющий личность представителя заявителя;

- проверяет правильность оформления заявителем (представителем заявителя) заявления и правильность оформления документов, удостоверяясь, что:

документы представлены в полном объеме;

документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- проверяет комплектность представленных заявителем (представителем заявителя) документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие описи, а также срок действия документов.

В случае соответствия представленного комплекта документов описи должностное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует заявление по правилам делопроизводства (срок выполнения действия - не более 10 минут) в журнале регистрации заявлений и выдает заявителю расписку в получении документов  с указанием их перечня и даты поступления.

В случае представления заявителем (представителем заявителя) документов, несоответствующих требованиям к правильности оформления, установленным настоящим подпунктом, заявителю (представителю заявителя) отказывается в приеме документов.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Заявитель имеет право обратиться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги любым удобным способом:

при личном обращении в муниципальное образовательное учреждение,

посредством электронной почты,

по телефону.

Результатом исполнения административного действия является регистрация поступившего в муниципальное образовательное учреждение городского округа город Первомайск  Нижегородской области заявления.

После регистрации заявление передается в порядке делопроизводства руководителю образовательного учреждения.     
3.3.3. Рассмотрение письменного обращения, подготовка, регистрация и выдача ответа заявителю. 
 Руководитель образовательного учреждения  в течение одного рабочего дня определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель).  

Исполнитель:  
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения; 
 готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 3 рабочих дней представляет на подпись руководителю образовательного учреждения . 
После подписания ответ регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю.

Решение о предоставлении услуги должно быть принято образовательным учреждением по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов в течение 5 рабочих дней с момента регистрации заявления.

Уведомление об отказе в оказании муниципальной услуги должно быть направлено заявителю по адресу, указанному в заявлении, не позднее 10 дней после обращения в образовательное учреждение  (приложение № 5 к  настоящему Административному регламенту).
3.4. Административная процедура «Ведение электронного дневника и журнала успеваемости» включает в себя следующие административные действия:

  получение и регистрация письменного обращения заявителя;   
  рассмотрение письменного обращения, подготовка, регистрация и выдача ответа заявителю. 

  3.4.1.ЗПолучение и регистрация письменного обращения заявителя. 
 Письменное обращение по вопросу предоставления услуги может быть: 

 представлено лично заявителем; 

 направлено заявителем на почтовый адрес образовательного учреждения;

 направлено заявителем по информационным системам в сети Интернет.
Прием документов, необходимых для предоставления услуги, представленных лично заявителем. 
Документы для оказания муниципальной услуги заявители представляют в общеобразовательное учреждение. Основанием для приема документов является представление должностному лицу документа, удостоверяющего личность, и заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося.
Должностное лицо проверяет:
 правильность заполнения заявления;
 соответствие документов следующим требованиям: текст заявления должен быть написан ручкой с черными или синими чернилами разборчиво;
фамилия, имя, отчество заявителя должны указываться полностью и соответствовать паспортным данным.
 
Общий максимальный срок приема документов от физических лиц составляет 15 минут.    При установлении фактов несоответствия представленного заявления установленным требованиям, сотрудник, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленном запросе, предлагает принять меры по их устранению или  отказывает в приеме заявления.
3 Регистрация заявления осуществляется сотрудником образовательного учреждения в день поступления запроса.     Сотрудник образовательного учреждения, ответственный за учет поступившей (входящей) корреспонденции, вносит в журнал регистрации данные о приеме документов, в том числе:   
 регистрационный номер;  
 дату приема документов; 
 наименование заявителя;  
наименование входящего документа;  
   После регистрации заявление передается в порядке делопроизводства руководителю образовательного учреждения.     Заголовок3   

3.4.2. Рассмотрение письменного обращения, подготовка, регистрация и выдача ответа заявителю. 
  Решение о предоставлении услуги должно быть принято образовательным учреждением  по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов в течение 5 рабочих дней с момента регистрации заявления.

Уведомление об отказе в оказании муниципальной услуги должно быть направлено заявителю по адресу, указанному в заявлении, не позднее 10 дней после обращения в образовательное учреждение  (приложение № 5 к  настоящему Административному регламенту).
Должностное лицо, ответственное за организацию предоставления информации о текущей успеваемости учащегося в форме  электронного дневника и электронного журнала успеваемости, уведомляет заявителя о предоставлении услуги (приложение № 6 к настоящему Административному регламенту),  выдает обучающемуся, его родителям (законным представителям) под роспись в журнале логины и пароли доступа в систему электронный дневник, электронный журнал успеваемости, сообщает адрес системы электронный дневник, электронный журнал успеваемости в течение 5 дней при личном обращении или посредством портала муниципальных услуг;  
  организация доступа к системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости пользователей осуществляется через Интернет;  
  общеобразовательные учреждения самостоятельно размещают информацию в базах данных в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости;          получателям услуги предоставляется авторизированный доступ к информации, ограниченной сведениями, которые являются персональными данными либо самого получателя услуги, либо только того обучающегося, чьим родителем или законным представителем является получатель;  
  получателю услуги предоставляются сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе расписание занятий на текущий учебный период, перечень изучаемых тем и содержание выдаваемых обучающемуся домашних заданий на уроках текущего учебного периода;   
  получателю услуги предоставляются результаты текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости, сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых получены оценки;  
  получателю услуги предоставляются сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период;  
   общеобразовательное учреждение обеспечивает своевременное заполнение электронных журналов успеваемости учащихся, своевременный ввод и обновление расписания занятий.

Для отмены предоставления информации                                                                                                        о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника заявитель пишет заявление о прекращении представления информации о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся отделом народного  образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области в форме оперативного, тематического и комплексного изучения. 

4.1. Тематическое и комплексное изучение проводятся в соответствии с планом работы отдела народного  образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области на текущий год. Заголовок3 
4.2. Оперативное изучение проводится в случае поступления в отдел народного  образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области обращений физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов.   

4.3. В случае выявления нарушений прав несовершеннолетних либо их родителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ  (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ  ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ПЕРВОМАЙСК НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 
5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.2. Предмет жалобы. 

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, настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, настоящим административным регламентом 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, настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, настоящим административным регламентом;

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

5.3. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 
5.3.1. В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) должностных лиц образовательных учреждений лично (устно) в установленные часы личного приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) руководителю образовательного учреждения, оказывающего услугу.

В отношении руководителя образовательного учреждения  жалоба подается в отдел народного  образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.

 Жалоба (претензия) может быть направлена в письменной или электронной форме, в том числе посредством интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru.
5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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) образовательного учреждения, должностного лица образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

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

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы. 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.


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.
По результатам рассмотрения  жалобы (претензии) принимается следующее решение:

 - об удовлетворении жалобы (претензии) полностью или частично;

- об отказе в удовлетворении жалобы (претензии).

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.7. Регламента, заявителю в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе. 

Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Муниципальное образовательное учреждение городского округа город Первомайск Нижегородской области по письменному запросу заявителя должно предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по следующим основаниям:

необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или ее результата;

нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги;

нарушение стандарта предоставления муниципальной услуги;

нарушение иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

неисполнение должностными лицами  муниципальных образовательных учреждений  обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информирование заявителей о способах и порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в формах:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

- взаимодействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте,  электронной почте;

- информационных материалов, которые размещаются на интернет-сайтах муниципальных образовательных учреждений городского округа город Первомайск Нижегородской области, 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 и на информационных стендах, размещенных в зданиях отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск и муниципальных образовательных учреждениях. 
     5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим Регламентом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту 

администрации городского округа город Первомайск 

Нижегородской области 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации

 о текущей успеваемости учащегося

 в муниципальном образовательном учреждении, 

ведение дневника и журнала успеваемости» 

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

Директору  _____________________

                     (наименование учреждения)                                                                  

______________________________

                             (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 

администрации городского округа город Первомайск 

Нижегородской области 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации 

о текущей успеваемости учащегося

 в муниципальном образовательном учреждении, 

ведение дневника и журнала успеваемости» 

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

Директору  _____________________

                      (наименование учреждения)                                                              

_______________________________

                             (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 

администрации городского округа город Первомайск 

Нижегородской области 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации 

о текущей успеваемости учащегося

 в муниципальном образовательном учреждении, 

ведение дневника и журнала успеваемости»

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

                      (наименование учреждения)                                                                  

_______________________________

                             (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 

администрации городского округа город Первомайск 

Нижегородской области 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации 

о текущей успеваемости учащегося

 в муниципальном образовательном учреждении, 

ведение дневника и журнала успеваемости»                                                                                             

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведению  дневника и  журнала успеваемости










Приложение №5

к административному регламенту 

администрации городского округа город Первомайск 

Нижегородской области 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации 

о текущей успеваемости учащегося

 в муниципальном образовательном учреждении, 

ведение дневника и журнала успеваемости»

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении услуги


Уважаемый (ая) 
__________________________________________






(ФИО заявителя)


Уведомляем  Вас о том, что на основании Вашего заявления от _________________Вам не может быть предоставлена муниципальная услуга по предоставлению информации услуги   о текущей успеваемости Вашего ребенка  

 по следующим причинам:

Дата _______________

Исполнитель ________________


Подпись ________________

Руководитель организации _____________
Подпись ________________

М.П.

Приложение №6

к административному регламенту 

администрации городского округа город Первомайск 

Нижегородской области 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации 

о текущей успеваемости учащегося

 в муниципальном образовательном учреждении, 

ведение дневника и журнала успеваемости»
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 . 

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 организации _____________
Подпись ________________

М.П.

Ведение  электронного дневника и  журнала успеваемости








Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении





Устное информирование заявителей при личном обращении





Получение и регистрация письменного обращения заявителя








Рассмотрение письменного обращения, подготовка, регистрация и выдача ответа заявителю














