П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
От_______________ № __________

Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
информации о текущей успеваемости учащегося, ведение 
электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Постановлением Правительства Саратовской области от 17 июля 2007 года № 268-П «О разработке административных регламентов» и на основании Устава Ртищевского муниципального района Саратовской области

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» согласно приложению.

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Перекресток России»

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Ртищевского муниципального района Глухову О.Ю.

Глава администрации 

Ртищевского муниципального района                                            Т.А. Приходько

исп. Самойлова Т.В., Сазанова В.А.

4-15-99

Согласовано:

Приложение к постановлению администрации Ртищевского муниципального района 

от ___________ № __________

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Муниципальная услуга «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»;

Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 №1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 №196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении».

1.3.Получателем муниципальной услуги являются физическое лицо - законный представитель несовершеннолетнего ребенка в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет, проживающего на территории Ртищевского муниципального района и обучающегося в муниципальных общеобразовательных учреждениях.

1.4.Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме публичного устного или письменного информирования, по телефону, при устном или письменном обращении, а также по электронной почте, посредством размещения информации в сети Интернет на официальном сайте Управления общего образования администрации Ртищевского муниципального района Саратовской области и сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений.

Информирование осуществляется на русском языке.

1.5. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является администрация Ртищевского муниципального района Саратовской области (далее – орган местного самоуправления). Структурное подразделение администрации Ртищевского муниципального района Саратовской области, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги – Управление общего образования администрации Ртищевского муниципального района Саратовской области.

1.6. Управление общего образования администрации Ртищевского муниципального района Саратовской области расположено по адресу: 412031, город Ртищево, ул. Красная, д. 6.

Телефон приемной: 8 (84540) 4-15-70. 

Адрес электронной почты: rti_obr@mail.ru 

График работы: 

Понедельник - пятница: 08.00 – 17.00 

Перерыв: 12.00 – 13.00 

Суббота, воскресенье – выходной. 

1.7. Местонахождение, почтовые адреса, адреса электронной почты, справочные телефоны муниципальных образовательных учреждений города расположены на официальном сайте Управления общего образования администрации Ртищевского муниципального района Саратовской области.

1.8.Заявитель имеет право на судебное обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: 

- муниципальными общеобразовательными учреждениями Ртищевского муниципального района, реализующими основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги – получение заявителем необходимой информации о текущей успеваемости учащегося, параметры доступа к электронному дневнику учащегося. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

При индивидуальном письменном консультировании информация направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя осуществляется в течение не более 15 минут. 

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Закон Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»;

Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Закон Российской Федерации от 07.02.1992  №2300-1 «О защите прав потребителей»;

Постановление Правительства РФ от 19.03.2001 №196 «Об утверждении Типового положения  об общеобразовательном учреждении»;

Постановление  Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010 №189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;

Приказ Управления общего образования администрации Ртищевского муниципального района Саратовской области от 15.05.2011 №181 «Об утверждении Положения о приеме обучающихся в муниципальное общеобразовательное учреждение». 

2.6.Перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги:

- заявление, содержащее запрос информации о текущей успеваемости учащегося, о параметрах доступа к электронному дневнику учащегося;

-документ, удостоверяющий личность заявителя или лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности, заверенной рукописной подписью законного представителя ребенка, не требующей нотариального заверения.

2.7. Порядок оформления запроса.

Заявитель вправе получить информацию, лично обратившись в Учреждение куда был подан его запрос, любым доступным ему способом – в устном (лично или по телефону) и письменном виде (с помощью почты или электронной почты). 

В письменном запросе указываются:

-цель получения информации;

-реквизиты заявителя, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество);

-адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания и (или) фактический адрес заявителя, заинтересованного в получении информации;

- количество экземпляров информации;

- способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

-подпись заявителя (за исключением, если запрос направлен посредством электронной почты).

При устном обращении сообщаются:

- цель получения информации;

-реквизиты заявителя, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество).

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

- оформление заявителем ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается;

- обращение в состоянии опьянения, вызванного употреблением алкоголя, наркотических средств или других одурманивающих веществ.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника муниципального общеобразовательного учреждения не должно превышать 30 минут.

2.11. Регистрация делопроизводителем общеобразовательного учреждения заявлений о предоставлении услуги осуществляется по мере их поступления в течение рабочего дня.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оснащены стульями, столами, телефоном, соответствовать санитарно-гигиеническим требованиям. 

2.12.2. Информационные стенды о муниципальной услуге в общеобразовательном учреждении размещаются в доступном для получателя услуги месте и содержат актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

-текст Регламента;

-почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты Управления общего образования Ртищевского района, адрес Сайта и портала муниципальных услуг администрации города;

-список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и адресов сайтов Учреждений;

-образец оформления запроса. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги - полное удовлетворение запросов обучающихся, их родителей (законных представителей) на получение данной услуги.

Основными требованиями к исполнению муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

3. Административные процедуры

3.1.Административные процедуры предоставления муниципальной услуги:

-прием и регистрация запроса;

-поиск необходимой информации;

-предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) заявителю.

3.2. Прием и регистрация запроса:

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение Учреждением запроса. 

Для получения муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» в электронной форме заявитель должен:

Оформить запрос, указав свою фамилию, имя, отчество, степень родства и контактную информацию (адрес электронной почты) и направить его в Учреждение, либо сообщить в устной форме в ходе личного приема у специалиста.

3.3.Предоставление информации (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги) заявителю:

При индивидуальном приеме заявителя (его представителя) ответ предоставляется в момент обращения.

Максимальное время предоставления информации заявителю (его представителю) составляет 15 минут.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, при индивидуальном информировании обязано: 

-представиться лично, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность; 

-предложить заявителю (представителю)  представиться, назвав фамилию, имя, отчество; 

-выслушать обращение и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы; 

-представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции в соответствии с настоящим административным регламентом. 

Конечным результатом индивидуального приема обращения заявителя (его представителя) на предоставление муниципальной услуги является: 

- индивидуальное информирование по существу обращения; 

- письменный ответ на обращение;

- ответ по электронной почте.

Работник, осуществляющий консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник предоставляющий услугу, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование муниципального общеобразовательного учреждения.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать.

Письменное обращение гражданина рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации. 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1.Контроль полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение Управлением общего образования Ртищевского района плановых и оперативных проверок, выявление и устранение нарушения прав потребителей услуг.

4.2.Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления общего образования Ртищевского района, оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление общего образования Ртищевского района обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав.

4.3.Контроль за исполнением настоящего Регламента по предоставлению необходимой информации осуществляют работники Управления общего образования Ртищевского района, назначенные в комиссию по проверке приказом начальника Управления общего образования Ртищевского района. В состав комиссии (по согласованию) могут быть включены представители общественности. Срок проверки устанавливается в приказе. 

4.4.Результаты контроля доводятся до руководителя общеобразовательного учреждения в письменной форме не позднее 10 дней со дня завершения проверки.

4.5.Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц управления общего образования администрации и муниципальных образовательных учреждений в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель может обжаловать действия или бездействие должностных лиц управления общего образования администрации и муниципальных образовательных учреждений:

- начальнику управления общего образования администрации;

- руководителю муниципального образовательного учреждения;

- в администрацию Ртищевского муниципального района Саратовской области.

Заявитель может обратиться с жалобой в письменном виде.

Письменное обращение, жалоба подлежит обязательной регистрации в отделе делопроизводства администрации Ртищевского муниципального района Саратовской области в течение трех дней с момента поступления в администрацию Ртищевского муниципального района Саратовской области или начальнику отдела по управлению имуществом и земельным отношениям администрации.

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

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

- 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;

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

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.»


































