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  АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ    

«ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от ______________  № ________
	Об утверждении Административного регламента предоставления

муниципальной услуги 
«Предоставление информации о 

текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»




В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».


2. Постановления Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от 15.07.2016 № 498, 05.05.2017 № 354, 24.07.2018 № 474, 27.03.2019 № 167, 11.11 2024 № 773 признать утратившими силу.

3. Опубликовать данное постановление в газете «Поречанка» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области в сети «Интернет».

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области Т.Н. Крапивину.

Глава муниципального образования 
«Демидовский муниципальный округ» 

Смоленской области                                                                                      С.В. Николаев
	                                               
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области

от_________________ №________


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
1. Общие положения
1.1.  Предмет регулирования административного регламента 
Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – муниципальная услуга, Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области (далее - Администрация) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей
Заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в организации, предоставляющие муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме. В качестве уполномоченного представителя заявителя может быть законный представитель несовершеннолетнего, не являющийся заявителем.
1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в отдел по образованию Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области (далее - отдел по образованию), расположенный по адресу: 216240, Смоленская область, г. Демидов, площадь Советская, д. 7, или в муниципальные бюджетные общеобразовательные организации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области, реализующие образовательные программы начального общего, основного общего и среднего общего образования (далее - образовательные организации):
- лично;

- по телефонам;

- в письменном виде;
- по электронной почте.


1.3.2. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты отдела по образованию и образовательных организаций размещаются:

1) на официальном сайте Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области (электронный адрес: http://demidov.admin-smolensk.ru);

2) в информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) (электронный адрес: http://www.gosuslugi.ru).
1.3.3. Информация о муниципальной услуге размещается:
1) на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, по адресу: http://demidov.admin-smolensk.ru;

2) в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);

3) посредством использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее также – Единый портал) (электронный адрес: http://www.gosuslugi.ru), а также региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее также – Региональный портал) (электронный адрес: http://pgu. admin-smolensk.ru).
1.3.4. Размещаемая информация содержит:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) порядок обращения за получением муниципальной услуги;

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

4) сроки предоставления муниципальной услуги;

5) формы заявлений и образцы их заполнения;

6) текст настоящего Административного регламента;

7) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

8) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых специалистами органа, предоставляющего муниципальную услугу,         в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.5.
Консультации по процедуре предоставления государственной услуги осуществляются:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону;

- по электронной почте.
Все консультации являются бесплатными.

1.3.6. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:

1) о категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

2) о перечне документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;


3) о требованиях к заверению документов и сведений;


4) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;


5) о необходимости предоставления дополнительных документов и сведений.
1.3.7.
Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц уполномоченного органа при предоставлении консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- консультации в письменной форме предоставляются специалистами уполномоченного органа на основании письменного запроса, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

- при консультировании по телефону должностные лица органа местного самоуправления представляются, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, предлагают представиться собеседнику, выслушивают и уточняют суть вопроса.   Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации должностные лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять гражданам или их законным представителям;

- специалисты органа местного самоуправления в ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Органом, уполномоченным на организацию предоставления муниципальной услуги, является отдел по образованию. Муниципальную услугу по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости на территории муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области непосредственно осуществляют образовательные организации. 
2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных                  фондов, органы местного самоуправления, организации и учреждения.

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги органу, предоставляющему услугу, запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: письменный ответ, содержащий информацию о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости, а также размещение информации о порядке предоставления информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости на официальном сайте Администрации в сети Интернет или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем письменного ответа, содержащего информацию о порядке предоставления информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю       направляется письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин такого отказа по почте или в форме электронного       документа. 
2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги может быть передан заявителю в очной форме в бумажном виде.

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления                                   муниципальной услуги заявитель обращается в образовательную организацию лично. При обращении в образовательную организацию заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью                            директора образовательной организации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней со дня регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.4.2. При направлении заявителем заявления с приложением всех                          необходимых документов по почте, срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в образовательную организацию (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления с приложением всех необходимых                         документом в электронном виде, срок предоставления муниципальной услуги                       отсчитывается от даты их поступления в образовательную организацию (по дате регистрации).

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.5.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление на имя директора образовательной организации;


2) документ, удостоверяющий личность заявителя.


2.5.2. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.


2.5.3. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными нормативными правовыми актами.

2.5.4. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво;

2) фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (при наличии) написаны полностью;

3) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.6.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.5.4 настоящего Административного регламента.

2.6.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.6.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае, если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении                          муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата                     предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.

2.9.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении                                 муниципальной услуги

2.10.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем, регистрируется общеобразовательной организацией в течение 1 рабочего дня с даты поступления заявления. 
2.10.2. Документы, поступившие в орган, предоставляющий муниципальную услугу, после 15 час. 00 мин., регистрируются следующим рабочим днем. 
2.10.3. Заявление, поступившее в электронной форме на Едином портале, регистрируется общеобразовательной организацией в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на Едином портале. 
2.10.4. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день, следующий за днем его получения.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с                               образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для                             предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.11.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.11.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет).


2.11.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальном сайте Администрации в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:


1) номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты Отдела по образованию и образовательных организаций;


2) режим работы Отдела по образованию и образовательных организаций;


3) графики личного приема граждан специалистами;


4) настоящий Административный регламент.


2.11.5. Руководителем структурного подразделения Администрации (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:


1) возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;


2) содействие со стороны специалистов структурного подразделения Администрации (учреждения), при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;


3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в Администрацию (учреждение), с помощью персонала Администрации (учреждения);


4) возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью специалистов, предоставляющих услуги;


5) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории Администрации (учреждения);


6) проведение инструктажа специалистов, осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами;


7) размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности;


8) оказание специалистами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;


9) оказание специалистами Администрации (учреждения) необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;


10) предоставление, при необходимости услуги по месту жительства инвалида.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

1) транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности получения заявителями (представителями заявителей) информации и обеспечение доступа заявителей (представителей заявителей) к сведениям о муниципальной услуге, размещаемым на Едином портале и (или) Региональном портале;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на стенде в кабинете специалиста, предоставляющего информацию о данной услуге;

5) получение муниципальной услуги в электронной форме;
6) Входы в здание, в котором предоставляется услуга, оборудуются средствами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов.

2.12.2. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги (определяется как отношение количества запросов о предоставлении муниципальной услуги, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных запросов за отчетный период);

2) количество взаимодействий заявителя (представителя заявителя) с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в                                     электронной форме

2.13.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных               документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей                  общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.13.2. Запросы и обращения, поступившие в образовательные организации в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном                     настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В                       обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя,                        отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документ и материалы или их копии в письменной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Организация предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) рассмотрение документов;

3) принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) уведомление заявителя о результате предоставления муниципальной услуги.
3.2. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения
3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов


Основанием для начала исполнения административной процедуры                 является личное обращение заявителя в отдел по образованию либо поступление запроса в образовательные организации по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.


Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

1)
проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным разделом 2.5.1 настоящего Административного регламента;
2)
проверяет соответствие представленных документов требованиям,
установленным подразделом 2.5.4 настоящего Административного регламента;

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
Результатом административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов заявителя в установленном порядке или отказ в приеме документов по основаниям, установленным подразделом 2.7 раздела 2 настоящего административного регламента.
 Продолжительность административной процедуры не более 1 (одного) рабочего дня со дня поступления заявления и документов.
3.2.2. Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления                        муниципальной услуги
Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
При получении запроса заявителя специалист:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.5.1 настоящего Административного регламента;
3) устанавливает наличие полномочий по рассмотрению обращения заявителя.

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия образовательных организаций и отсутствуют определенные пунктом 2.7 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект информации (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.

Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или в отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Продолжительность административной процедуры не более 3-х рабочих дней.
3.3.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги (информации) заявителю

Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (информации) является подписание директором соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.


Информацию о текущей успеваемости, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости или отказ в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.


Информацию о текущей успеваемости, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости или отказ в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.


Копия документа, содержащего информацию вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в образовательной организации.

Результатом предоставления муниципальной услуги является: письменный ответ, содержащий информацию о текущей успеваемости, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Продолжительность административной процедуры не более 5-и рабочих дней.                                                                        

