Утвержден

постановлением администрации

городского округа город Шахунья

от 22 февраля 2013 года № 169
Административный регламент
по предоставлению на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области муниципальной  услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» 
1.Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.
Административный регламент (далее – регламент) по предоставлению на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение  электронного дневника и электронного журнала успеваемости». 
1.2. Предоставление  услуги осуществляется в  соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 года № 3266-1 «Об образовании»;
- Постановлением Правительства Российской федерации от 19.03.2001 года № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении»;
            - Положением об отделе образования администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области, утвержденным решением Совета депутатов городского округа город Шахунья от 14 декабря 2012 года № 10-6.
1.3. Наименование муниципальных органов,  учреждений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- муниципальные бюджетные образовательные учреждения городского округа город Шахунья Нижегородской области.

1.4.Предоставление муниципальной  услуги обеспечивают муниципальные бюджетные образовательные учреждения городского округа город Шахунья Нижегородской области согласно приложению 1 к настоящему регламенту.

1.5. Заявителями  являются  физические лица.

От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные  им  на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.
1.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.Требования к регламенту муниципальной услуги.

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ

2.1. Местонахождение, контактные телефоны муниципальных бюджетных образовательных учреждений городского округа город Шахунья указаны в приложении 1 к настоящему регламенту;
2.2. Местонахождение отдела  образования администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области: Нижегородская область  город Шахунья,  пл. Советская, д.1;
Контактные телефоны: отдела образования администрации городского округа город Шахунья: 2-11-36, 2-60-46

Адрес электронной почты: irooshah@gmail.com
Режим работы: Ежедневно с 8.00 до 16.00, Перерыв в работе с 12.00 до  13.00.

Выходные: суббота - воскресенье;

2.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также предоставляется;

- непосредственно в муниципальных бюджетных образовательных учреждениях городского округа город Шахунья соответствующими специалистами по указанным в  приложении 1 адресам;

- с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования, согласно приложению 1 к настоящему регламенту.

2.4. На информационных стендах в помещениях   муниципальных бюджетных образовательных учреждениях городского округа город Шахунья размещается следующая информация:
- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской  области и органов местного самоуправления городского округа город Шахунья, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги, согласно Приложению 2 к настоящему регламенту;

- график приема граждан по личным вопросам руководителем муниципального бюджетного образовательного учреждения городского округа город Шахунья;
- порядок получения гражданами консультаций;

- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги;
- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги.

2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги:  5 дней со дня подачи документов заявителем.

2.6. При устном обращении срок предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут.

2.7. Ответ на письменное обращение дается в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

ТРЕБОВАНИЯ К УДОБСТВУ И КОМФОРТУ МЕСТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.8. Предоставление муниципальной услуги проводится в зданиях муниципальных бюджетных образовательных учреждений городского округа город Шахунья. Центральный вход в здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.

2.9. На территориях, прилегающих к зданиям, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.10.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях муниципальных бюджетных образовательных учреждений  городского округа город Шахунья в кабинетах директоров муниципальных бюджетных образовательных учреждений  городского округа город Шахунья.

2.11. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

2.12. Время ожидания в очереди при подаче или получении документов, информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать  15 минут.
ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ  

ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

2.13. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в муниципальное бюджетное образовательное учреждение следующие документы:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги;

- копию паспорта  заявителя.

2.14. Муниципальная услуга может предоставляться также по устному обращению заявителя.

2.15. Муниципальная услуга также предоставляется в электронном виде путем ведения электронного дневника и электронного журнала успеваемости (окончательная дата введения предоставления муниципальной услуги в электронном виде – 2014 год).

2.16. Образец заявления для получения муниципальной услуги размещен в приложении  3 к настоящему регламенту.
ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

2.17. Муниципальное бюджетное образовательное учреждение может отказать в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;

- в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению;

 - на письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения.

- по иным основаниям, прямо предусмотренным действующим законодательством.
3.Административные процедуры

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1.Последовательность действий муниципального бюджетного образовательного учреждения при получении от заявителя документов на предоставление муниципальной услуги:

При поступлении письменного заявления:

- прием заявления от заявителя;

- регистрация заявления в журнале  регистрации поступивших в образовательное учреждение заявлений.

При устном обращении:

-регистрация обращения в журнале учета обращений граждан.

3.2. Рассмотрение документов в муниципальном бюджетном образовательном  учреждении:

- специалист муниципального бюджетного образовательного учреждения ответственный за предоставление муниципальной услуги, после визирования заявления руководителем образовательного учреждения,  предварительно определяет право заявителя на получение муниципальной услуги – предоставление информации о текущей успеваемости учащегося.

В случае  отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги специалист муниципального бюджетного образовательного учреждения  готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с объяснениями причин отказа,  и разъяснением порядка обжалования принятого решения;

3.3. Максимальный срок выполнения действия –  один день.

3.4. Результат действия.
- определение права у заявителя на получение муниципальной услуги;

- в случае отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги, подготовка письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги с объяснением причин отказа и разъяснением порядка обжалования принятого решения.
ПОДГОТОВКА ПРОЕКТОВ ДОКУМЕНТОВ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

3.5. Специалист муниципального бюджетного образовательного учреждения  готовит проект документа (письмо, справка, информация) о предоставлении муниципальной услуги.
3.6. Максимальный срок выполнения действия – один день.

3.7. Результат действия: подготовка проекта документа о предоставлении муниципальной услуги.
ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

3.8. Проект документа о предоставлении муниципальной услуги или проект письма заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заместителю руководителя образовательного учреждения по учебной работе  для проверки правильности принятого решения.

3.9.Максимальный срок выполнения действия – один день.

3.10. Проект документа о предоставлении муниципальной услуги или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется на утверждение руководителю муниципального бюджетного образовательного учреждения.


3.11. Максимальный срок выполнения действия – два дня.
3.12. Результат действия – подписанный  документ о предоставлении муниципальной услуги или  письменный отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

3.13. При согласии заявителя муниципальная услуга может предоставляться в устной форме.

4.Порядок и форма контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий муниципальных бюджетных образовательных учреждений городского округа город Шахунья определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем муниципального бюджетного образовательного учреждения и заместителем начальника отдела  образования  администрации городского округа город Шахунья.
4.2. Показателями качества предоставления муниципальной  услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим регламентом;

- отсутствие обоснованных жалоб на нарушения положений настоящего регламента.

4.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав  которой включаются должностные лица отдела образования администрации городского округа город Шахунья и муниципального бюджетного образовательного учреждения.
4.4. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.5. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу 

5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобами на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги,  на основании настоящего регламента (далее жалоба), устно, либо письменно к начальнику отдела  образования администрации городского округа город Шахунья по адресу: 
г. Шахунья, пл. Советская д.1, каб. № 29.

Контактные телефоны: 2-60-46, 2-11-36, 2-68-67.

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

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

2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
3. 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 (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 30 дней со дня ее регистрации. В случае если по жалобе требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица. О продлении срока рассмотрения жалобы заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

___________
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Сведения 
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) муниципальных бюджетных образовательных учреждений 
(Наименование учреждения,почтовый адрес,интернет-сайт,телефон/ факс,Е-mail ) 

	Полное наименование образовательного учреждения
	Адрес образовательного учреждения, телефон, интернет-сайт, Е-mail

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Шахунская средняя общеобразовательная школа №1 им. Д. Комарова
	606910, Нижегородская область, город Шахунья, ул. Советская, дом 15   тел.2-73-69

http://shah-school1.edusite.ru/
schistikova@mail.ru

	Муниципальное  бюджетное образовательное

 учреждение Шахунская средняя общеобразовательная школа № 2
	606912, Нижегородская область,  город Шахунья,  ул. Ленина, д.100

тел.2-71-62

http://schoolnm2.edusite.ru/
schoolnm2@mail.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Шахунская средняя общеобразовательная школа № 14
	606910, Нижегородская область,  город Шахунья, 

ул. Комсомольская,  д. 27  тел.2-11-42

http://shkola-14.edusite.ru/
u14-w@rambler.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Шахунская гимназия имени  А.С. Пушкина»
	606910, Нижегородская область, город Шахунья,  ул.Комсомольская, дом  5  тел.2-15-30

http://gimnaziapushkin.edusite.ru/
gimnazia-3@mail.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Сявская средняя общеобразовательная школа
	606903, Нижегородская область, город Шахунья, рабочий поселок Сява, ул. Просвещения, дом 4А
тел. 36-8-80

http://syavashkola.edusite.ru/
syava_zavuch@mail.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Вахтанская средняя общеобразовательная школа
	606900, Нижегородская область, город Шахунья, рабочий поселок Вахтан, ул. Ленина д.12 тел.43-3-92
http://vachtansr.edusite.ru.
vachtansr@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Хмелевицкая средняя общеобразовательная школа»
	606921, Нижегородская область, город Шахунья, село Хмелевицы, ул. Автомобильная, дом 1а  тел.66-1-45

http://hsh150.edusite.ru/
hmel-hsh@mail.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Лужайская основная общеобразовательная школа
	606766, Нижегородская область, город Шахунья, поселок Лужайки, 

ул. Школьная, дом 1а, 

тел.38-1-78

http://lugshkola.edusite.ru/
moulugshkola@rambler.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Акатовская начальная общеобразовательная школа
	606910, Нижегородская область,  город Шахунья,
село Шерстни, ул. Школьная д.12
 тел.34-2-21

http://mouakatovskaya.edusite.ru/
shkola-akatovskaya@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Черновская основная общеобразовательная школа
	607823, Нижегородская область, город Шахунья, село Черное, 
ул. Молодежная, д.17 тел.35-1-40

http://mouthernov.edusite.ru/
shah-selo@yandex.ru

	Муниципальное  бюджетное образовательное 

учреждение Красногорская основная общеобразовательная школа
	606910, Нижегородская область, город Шахунья, деревня Красногор, ул. Центральная  д. 9А тел.48-1-44

http://mou-krasnogor-shkola.edusite.ru/
krasgorka@bk.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Туманинская основная общеобразовательная школа»
	606926, Нижегородская область, город Шахунья, деревня Туманино, 

ул. Центральная, дом.22

 тел.42-1-76

http://tumaninoosh.edusite.ru/
tumansosh@rambler.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Большесвечанская начальная общеобразовательная школа»
	606775, Нижегородская область, город Шахунья, деревня Большая Свеча, ул. Школьная, д.8 тел.33-1-85

http://bsvecha.edusite.ru/
svecha85@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Верховская основная общеобразовательная школа
	606910, Нижегородская область, город Шахунья, село Верховское, ул. Центральная, дом 9
т.41-1-24

http://shkolav.edusite.ru/
shkolav@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Шахунский центр образования
	606910, Нижегородская область,  город Шахунья, улица Ленина, дом 124

тел.2-23-50

http://centerobrazovania.edusite.ru/
center_edu_shah@mail.ru

	Муниципальное казенное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Сявская специальная (коррекционная) общеобразовательная школа – интернат VIII вида»
	606903, Нижегородская область, город Шахунья, рабочий поселок Сява, ул. Кирова, д.19  тел.36-2-60

http://syavakorshcool.edusite.ru/
speckor_syava@mail.ru
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Блок-схема

административного регламента по предоставлению на территории городского 
округа город Шахунья Нижегородской области муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося,

ведение   электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
	1
	При поступлении письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги
	При устном (по телефону) обращении за предоставлением муниципальной услуги
	2

	1
	Прием заявления и регистрация заявления в журнале
	Прием обращения и регистрация обращения в журнале
	2

	1
	Определение права заявителя на получение муниципальной услуги
	При согласии обратившегося  муниципальная услуга предоставляется  в устной форме

(в случае если обратившееся лицо желает получить письменную информацию, дальнейшая процедура осуществляется, как и при поступлении письменного заявления)
	2

	1
	Подготовка проекта документа о предоставлении муниципальной услуги или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	2


	1
	Проект документа о предоставлении муниципальной услуги или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги согласовывается с заместителем руководителя образовательного учреждения по учебной работе
	2

	1
	Проект документа о предоставление муниципальной услуги или проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются на утверждение руководителю муниципального образовательного учреждения
	2


Приложение  3
к Административному регламенту по предоставлению на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося,
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   Директору ____________________________

(наименование образовательного учреждения)

______________________________________

Ф.И.О. заявителя _____________________,

проживающего(ей) по адресу:____________

______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас предоставить мне информацию об успеваемости  учащегося______________________________________________________________________
                                         (указывается класс, Ф.И.О. ученика)


Ученик___________________________________________________________________ 

(фамилия и инициалы ученика)

является моим___________________________________________________________________ 

                                                (указывается степень родства – сын, дочь и.т.д.)

                               __________________                                                       _________________

                               Ф.И.О. заявителя                                                                подпись заявителя

«       « ________________ 201___года

PAGE  
1

