Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
I. Общие положения

1. Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности данной муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – отдел образования  администрации Романовского муниципального района (далее - отдел образования).

3. Муниципальная услуга предоставляется отделом образования и осуществляется через муниципальные общеобразовательные учреждения .
4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

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

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

иными нормативными правовыми актами.

5. Результат предоставления муниципальной услуги:

получение заявителем необходимой для него информации о текущей успеваемости учащегося, ведении его электронного дневника и электронного журнала успеваемости в учреждениях, реализующих основные   общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования на территории Романовского муниципального района;
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
6. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители), обучающиеся.

7. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги являются руководители общеобразовательных учреждений. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

8. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

в отделе образования :почтовый адрес: 413720, Саратовская область, р.п Романовка, ул. Советская, 128; 

номер телефона для справок: 8(84544)4-02-39;

факс: 8 (84544) 4-02-39;

электронный адрес: roo75@mail.ru
график работы: понедельник - пятница с 08.00 - 17.00 час. 

выходной: суббота, воскресенье; 

обеденный перерыв с 13.00 - 14.00 час.;
непосредственно в общеобразовательных учреждениях (приложение к Регламенту).

9. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи, в дни и часы приема граждан, путем  размещения в сети Интернет на официальном сайте Отдела образования (http://ainroo.ucoz.ru/), информации по предоставляющейся муниципальной услуге; иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

10. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

достоверность предоставляемой информации;  


четкость в изложении информации;    




полнота информации;       








наглядность форм предоставляемой информации;   




удобство и доступность получения информации;    




оперативность предоставления информации.

11. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

о действиях заявителей, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;
о порядке предоставления муниципальной услуги;

о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

о графике приема получателей муниципальной услуги;

об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Требования к местам предоставления услуги

12. Образовательные учреждения, предоставляющие муниципальную услугу, должны быть размещены в специально предназначенных зданиях и помещениях, доступных для населения. Помещения должны быть оснащены телефонной связью.

13. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями.

14. Место для приема посетителей в образовательном учреждении оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

15.Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

16. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и ручками.

17.  Помещения для непосредственного взаимодействия сотрудников с заявителями может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием сотрудника, а при отсутствии такой возможности в виде кабинетов, в которых ведут прием несколько сотрудников. 

Сроки предоставления муниципальной услуги

18. Время ожидания в очереди для получения информации о проце​дуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
19.Срок предоставления муниципальной услуги с момента предоставления родителем (законным представителем) заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, ведении его электронного дневника и электронного журнала успеваемости до момента отказа от предоставления муниципальной услуги.

20. Периодичность предоставления информации – ежедневно.

Условия предоставления муниципальной услуги
21. Муниципальная услуга предоставляется получателям (родителям, детям) бесплатно.

Перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

22. Для получения муниципальной услуги в форме письменного информирования гражданин подает в образовательное учреждение заявление, в котором указываются фамилия, имя, отче​ство заявителя, место регистрации, жительства и излагается запрос на пре​доставление муниципальной услуги. 
Основания для приостановления либо отказа 

в предоставлении муниципальной услуги
23. Исполнение муниципальной услуги приостанавливается в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем исполнение муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения.

24. Основанием для отказа в предоставлении гражданину муниципаль​ной услуги является отказ заявителя должным образом оформить свое заявление.

25. Обращение заявителя не рассматривается, если:

в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

ответ не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера, в таком случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего, а также членам его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

Ш. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Последовательность и сроки выполнения административных процедур

26. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

предоставление информационных материалов в форме устного информирования в течение 15 минут;
предоставление информационных материалов в форме письменного информирования в течение 10 дней.

предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa.

27. Предоставление информационных материалов в форме устного информирования.

Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудниками образовательного учреждения, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Сотрудник образовательного учреждения, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников образовательного учреждения. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя сотрудник, ответственный за информирование, осуществляет не более 15 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка сотрудника, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

28. Предоставление информационных материалов в форме письменного информирования.

Основанием для начала  процедуры предоставления муниципальной услуги   является получение заявления.

Заявление, поступившее в образовательное учреждение, регистрируется в порядке делопроизводства (далее – в установленном порядке) и направляется руководителю образовательного учреждения.

Максимальный срок исполнения процедуры – два рабочих дня с момента регистрации заявления. 

Руководитель образовательного учреждения определяет сотрудника, ответственного за выполнение и передает заявку сотруднику на исполнение. 

Сотрудник осуществляет подбор информации, подготовку ответа заявителю  (его представителю) и передает ответ на подпись руководителю образовательного учреждения. 

Срок исполнения процедуры – до десяти рабочих дней с момента поступления заявления. 

Руководитель подписывает подготовленный сотрудником ответ и направляет для регистрации и направления заявителю (его представителю) в установленном порядке.

В течение трех рабочих дней после подписания регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальные сайты в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

29. Предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайтa.

Муниципальная услуга предоставляется дистанционно в электронном виде родителям обучающегося, законным представителям обучающегося по их запросу общеобразовательным учреждением с использованием информационно-коммуникационных технологий для обеспечения возможности ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса, а также с результатами текущего контроля посещаемости уроков, успеваемости, промежуточной аттестации обучающегося. 

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

Контроль порядка предоставления и качества

исполнения муниципальной услуги

30. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется начальником Отдела образования.

31. Текущий контроль порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями образовательных учреждений действующего законодательства, положений настоящего Регламента.

Проверка предоставления муниципальной услуги

32. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки). 

33. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

34.В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
35. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

36. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с заявлением или жалобой (далее - обращение) на имя начальника Отдела образования.

37. Должностные лица Отдела образования проводят по предварительной записи личный прием заявителей.  

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на интернет-сайтах и информационных стендах Отдела образования.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в осуществлении муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

38.Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права  и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим его заявителем.

39. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо Отдела образования принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю.

40. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то данное обращение остается без рассмотрения.

Управление при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями  начальник Управления, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе  принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Отдел образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в Отдел образования.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

41.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Отдела образования в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

42.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях и бездействии должностных лиц Отдела образования, о нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, который подает сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

43. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные
ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. 

44. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение, который подписывается соответствующим руководителем либо уполномоченным на то лицом. Ответ на обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, либо выдается заявителю на руки.

45. При судебном обжаловании сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление, устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел VI. Заключительные положения

46. Настоящий Регламент является обязательным для исполнения всеми учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

47. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты. 

Приложение 

к административному регламенту 

СВЕДЕНИЯ

о местах нахождения, контактных телефонах, адресах электронной почты и сайтов образовательных учреждений 

	№ п\п
	Наименование учреждения (в соответствии с учредительными документами)
	Адрес, телефон
	телефон
	Ф.И.О. руководителя учреждения

	1.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Романовская средняя общеобразовательная школа р.п.Романовка Романовского р-на Саратовской области
	412270 

Саратовская область

р.п.Романовка ул.Народная,39


	4-08-53
	Канищев Алексей Николаевич

	2.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Большекарайская средняя общеобразовательная  школа села Большой Карай Романовского района Саратовской области
	412275

Саратовская область

Романовский район

с. Б-Карай 

ул.Ленина


	3-31-36
	Давыдов Вячеслав Михайлович

	3.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  Мордовокарайская средняя общеобразовательная школа села М.Карай Романовского района Саратовской области
	412284

Саратовская область

Романовский район

с. М-Карай

ул. Комсомольская


	3-64-13
	Коновалова Татьяна Ивановна

	4.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Малощербединская средняя общеобразовательная школа с.М.Щербедино Романовского р-на Саратовской обасти.»
	412282

Саратовская область

Романовский район

с. М-Щербедино

ул. Маринова,25

	3-41-30
	Зенченко Вячеслав Алексеевич

	5.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Усть-Щербединская средняя общеобразовательная школа с.Усть-Щербедино Романовского района Саратовской области»
	412283

Саратовская область

Романовский район

с. У-Щербедино

ул. Молодежная,10а

	3-44-65
	Грехов Анатолий Николаевич

	6.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Подгорненская средняя общеобразовательная школа с.Подгорное Романовского района Саратовской области»
	412293

Саратовская область

Романовский район

с. Подгорное

ул. Чиркина,63


	3-46-33
	Папыкина Елена Валентиновна

	7.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Бобылевская основная общеобразовательная школа с.Бобылевка Романовского района Саратовской области»
	412280

Саратовская область

Романовский район

с. Бобылевка

ул. Ярославская


	3-55-35
	Щербакова Марина Борисовна

	8.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Искровская средняя общеобразовательная школа п.Алексеевский Романовского района Саратовской области
	412286

Саратовская область

Романовский район

п. Алексеевский 

ул. Садовая, 1-а


	3-51-55
	Бабнова Лариса Владимировна

	9.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа с.Осиновка Романовского района Саратовской области»
	412281

Саратовская область

Романовский район

с. Осиновка

ул. Центральная


	3-54-32
	Тимошина Светлана Михайловна

	10.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Краснолиманская средняя общеобразовательная школа п.Красноармейский Романовского района Саратовской области»
	412291

Саратовская область

Романовский район

п. Красноармейский

ул. Радость, 58


	3-91-36
	Ершов Александр Николаевич

	11.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа села Инясево Романовского района Саратовской области»
	412274

Саратовская область

Романовский район

с.Инясево

ул Советская


	3-22-23
	Меринов Александр Викторович

	12.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа пос.Памятка Романовского района Саратовской области»
	412289

Саратовская область

Романовский район

с.Памятка

ул. Школьная


	3-51-82
	Бокарева Татьяна Викторовна


