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Приложение
к постановлению администрации

Большемурашкинского муниципального

района Нижегородской области

от  10.05.2016г.  № 247
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

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

1. Общие положения.


1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента (далее – Регламент) является предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости обучающихся в образовательных организациях Большемурашкинского муниципального района (далее – муниципальная услуга).

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть родители (законные представители) обучающихся в образовательных организациях Большемурашкинского муниципального района (далее - заявители).


1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.


1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Управлением образования администрации Большемурашкинского муниципального района (далее – Управление образования), муниципальными образовательными организациями Большемурашкинского муниципального района (далее – образовательные организации), также в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее- МФЦ). Места нахождения, графики работы, справочные телефоны, официальные адреса в сети Интернет, адреса электронной почты образовательных организаций Большемурашкинского муниципального района указаны в списке учреждений, предоставляющих муниципальную услугу (Приложение 1 к Регламенту).

Местонахождение и график работы Управления образования: 606360, Нижегородская область, р. п. Большое Мурашкино, ул. Свободы, д. 86.

График работы:

понедельник - четверг: с 08:00 до 17:00, обед: с 12:00 до 13:00;

пятница: с 08:00 до 16:00, обед: с 12:00 до 13:00;

суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни.

Телефон для справок: 8 (83167) 5 10 51.

Адрес официального сайта Управления образования в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: 

http://www.obrazovanie-bmur.ucoz.ru
Адрес электронной почты управления образования:


e-mail: obrazovanie_bmur@mts-nn/.ru 

Местонахождение МФЦ: 606360, Нижегородская область, р.п. Большое Мурашкино, ул. Красная Горка, д. 3.

Телефон для справок: 8(83167) 5-11-06

График приема МФЦ: 

вторник с 10.00 до 20.00, обед с 12.00 до 12.48

среда – четверг с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 12.48

пятница – суббота с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 12.48

воскресенье, понедельник – выходные дни.
Адрес электронной почты МФЦ: bmur_mfc@mail.ru

1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

1.  индивидуального информирования:


- при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону;


- при письменном обращении заявителя, в том числе по почте, по электронной почте;

- либо в МФЦ.


2. публичного информирования:


- путем размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги;


- посредством размещения информации на официальном сайте администрации Большемурашкинского муниципального района (http://www.admbmur.ru) в сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг;

- посредством размещения информации в средствах массовой информации.


1.3.3. При обращении заявителя за информированием о предоставлении муниципальной услуги в устной форме лично или по телефону специалист Управления образования или образовательной организации, в которое обратился заявитель должен представиться, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, при обращении по телефону сообщить наименование учреждения, в который позвонил заявитель, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ о предоставлении муниципальной услуги.


Продолжительность информирования каждого заявителя составляет не более 10 минут.


В случае если в обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста Управления образования или образовательной организации, в которое обратился заявитель, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться; при обращении заявителя по телефону специалист должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо или сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.


1.3.4. При письменном обращении заявителя за информированием по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в виде почтовых отправлений или обращений по электронной почте, информирование осуществляется в письменном виде путем получения заявителем письменного ответа, в виде почтовых отправлений или в форме электронного документооборота. Регистрация письменного обращения в журнале регистрации входящих документов осуществляется в день поступления обращения.


Информация предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.


Ответ направляется способом, указанным в обращении (если способ не указан, направляется по почте) в срок, не превышающий 2 рабочих дней со дня регистрации обращения.


1.3.5. На информационных стендах образовательных организаций размещается следующая информация:


- режим работы образовательных организаций, график приема заявителей, номера телефонов для справок, адрес официального сайта администрации Большемурашкинского муниципального района, сайта образовательной организации, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет, адреса электронной почты образовательных организаций;


- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


- порядок предоставления муниципальной услуги;


- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги;


- текст Регламента;

- блок-схема, определяющая последовательность предоставления муниципальной услуги (Приложение 4).


1.3.6. На официальном сайте образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу, в сети Интернет размещается следующая информация:


- адрес места нахождения учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, телефоны для справок, адреса электронной почты;


- режим работы и график приема заявителей;


- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги;


- текст Регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставлению информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости обучающихся образовательных организаций».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется образовательными организациями, поименованными в приложении 1 к Регламенту. Также в предоставлении услуги участвует МФЦ, который осуществляет прием документов. Муниципальная услуга предоставляется в отношении обучающихся образовательной организации, в которую обратился заявитель.


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителями информации о текущей успеваемости обучающихся образовательных организаций в письменном виде или в форме электронного дневника и электронного журнала успеваемости обучающихся или получения уведомления об отказе предоставления муниципальной услуги.


Информацией о текущей успеваемости обучающихся образовательных организаций Большемурашкинского муниципального района является актуальная и достоверная информация, включающая совокупность сведений следующего состава:


- результаты текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося, включая сведения об успеваемости;


- сведения о посещаемости уроков обучающимися за текущий учебный год.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  –  10 дней с момента регистрации обращения в образовательной организации.

Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося в форме электронного дневника и электронного журнала осуществляется в течение учебного года.


2.5. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – день регистрации указанных документов.


2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Федерального закона Российской Федерации от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации".



2.7. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляется:


- заявление (форма заявления приводится в Приложении 2 к Регламенту);

- документ, удостоверяющий личность;


- документы, подтверждающие полномочия родителей (законных представителей) обучающегося (свидетельство о рождении, усыновлении, документ о назначении опекуном или попечителем), если образовательная организация такими документами не располагает.


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

- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке;

- документы не написаны карандашом;

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

- документы представлены в подлинниках, либо в копиях, заверенных в установленном законом порядке;

- документы соответствуют требованиям, установленным законодательством РФ.

2.9. Основания для отказа в приеме документов:

- обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц, не являющихся заявителями муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1.2. Регламента.

2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.7. Регламента;

- информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к определенной Регламентом информации  (не относится к информации о текущей успеваемости обучающихся образовательных организаций, указанной в пункте 2.3. Регламента).

2.11. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче письменного заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.14. Заявление регистрируется путем проставления входящего номера и даты документа в журнале регистрации входящих документов и на заявлении в день поступления запроса. 

2.15. Требования к местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.

2.15.1. Места для ожидания приема должны быть оборудованы стульями, обеспечены возможностью комфортного ожидания, обеспечены местами общественного пользования и хранения верхней одежды заявителей.

2.15.2. Информационные стенды по вопросам предоставления муниципальной услуги размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами, в которых размещаются информационные листки. Перечень информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, размещаемой на информационных стендах, предусмотрен пунктом 1.3.5. Регламента. 
2.15.3. Порядок предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с нормами Федерального закона от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов. 

В целях обеспечения заявителям из числа инвалидов условий доступности к зданию МФЦ и к предоставляемой в ней муниципальной услуге в МФЦ должно быть обеспечено:

    
возможностью беспрепятственного входа в МФЦ и выхода из него, в том числе производится оборудование входа в МФЦ пандусом, расширенным проходом;

  
  возможность самостоятельного передвижения по территории МФЦ в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников МФЦ;

 
   возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в МФЦ, при необходимости, с помощью работников МФЦ;

    
сопровождение заявителей из числа инвалидов по территории МФЦ, в том числе с использованием кресла-коляски;

   
 содействие при входе в МФЦ и выходе из него, оказание работником МФЦ иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению заявителям из числа инвалидов государственных услуг наравне с другими лицами;

   
 надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа к МФЦ для получения муниципальной услуги, с учетом ограничений жизнедеятельности заявителей из числа инвалидов, в том числе размещение надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

 
   обеспечение допуска в МФЦ собаки-проводника при наличии документа,  подтверждающего ее специальное обучение, в соответствии с пунктом 7 статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации".

        Предоставление муниципальной услуги заявителям из числа инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и (или) самостоятельного передвижения, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски (далее – заявители из числа инвалидов), может осуществляться работником МФЦ  по месту жительства инвалида или с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», по предварительному согласованию с заявителем.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:


- размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги на официальном сайте администрации Большемурашкинского муниципального района в сети Интернет;


- соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;


- выдача заявителю результата муниципальной услуги в установленный  Регламентом срок;


- отсутствие жалоб со стороны заявителей муниципальной услуги.

2.17. Иные требования и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

 - Заявителю обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на едином портале государственных и муниципальных услуг.

-  Заявителям обеспечивается возможность получения на едином портале государственных и муниципальных услуг формы заявления, необходимого для получения муниципальной услуги в электронной форме.

-   В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем с использованием 
единого портала государственных и муниципальных услуг отсканированных документов, указанных в пункте 2.7. Регламента.

-  Обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального Закона «Об электронной подписи».

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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1)  Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов в МФЦ;
2) Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, переданного из МФЦ, в Управление;
3) Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4) Направление принятого решения, оформленного в установленном порядке, в МФЦ для последующей его выдачи заявителю (в случае получения результата услуги в МФЦ).

5) Выдача результата муниципальной услуги заявителю. 

Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к настоящему регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги обеспечивается при обращении заявителя:

лично или через своего законного представителя;

в электронной форме с единого портала государственных и муниципальных услуг;
через МФЦ.

3.2.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов в МФЦ:

Основанием для начала административной процедуры является подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагающихся документов в МФЦ. 
При личном обращении заявителя в МФЦ для предоставления муниципальной услуги сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, уточняет предмет обращения заявителя в МФЦ, а также:

соответствие испрашиваемой муниципальной услуги перечню предоставляемых государственных и муниципальных услуг на базе МФЦ;

соответствие представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.8. административного регламента либо иного нормативного правового акта;

отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги незаполненных обязательных полей формы заявления, неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления;

устанавливает личность заявителя либо представителя заявителя;

проверяет комплектность документов, а также соответствие представленных документов установленным требованиям;

разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных документах на предоставление муниципальной услуги, основаниях для отказа в приеме документов, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги, основаниях для приостановления муниципальной услуги;

предлагает с согласия заявителя устранить недостатки непосредственно в МФЦ, если такая возможность имеется;

разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику МФЦ за содействием в устранении недостатков;

при согласии заявителя устранить выявленные недостатки возвращает их заявителю без регистрации документов;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, регистрирует их;

оформляет и выдает заявителю расписку в регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и представленных документов, при этом сотрудник МФЦ уточняет у заявителя предпочтительный способ получения результата услуги – в МФЦ либо в Управлении  либо через почтовые отделения;

в случае наличия оснований для отказа – возвращает документы заявителю с обоснованием причин отказа;

в случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на предоставление услуги сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, оказывает содействие в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе с использованием программных средств. В оформлении заявления заявитель собственноручно указывает свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.

Сформированный пакет документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, в течение двух дней доставляется сотрудником МФЦ, ответственным за доставку документов, в Управление. Специалист Управления, ответственный за прием документов, выдает расписку о принятии представленных документов, которая возвращается в МФЦ.

Дальнейшее рассмотрение поступившего из МФЦ от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги и представленных заявителем документов осуществляется в порядке, установленном пунктами 3.3.-3.5.  административного регламента.

3.3. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, переданного из МФЦ в Управление:
Основанием для начала административной процедуры является переданное в Управление заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагающиеся к нему документы, принятые от гражданина в МФЦ. 

Поступившее в Управление заявление регистрируется в день поступления в журнале регистрации входящих документов, в день поступления заявления.

Сотруднику МФЦ выдается расписка в получении заявления и прилагаемых к нему документов с указанием их перечня, даты и времени их получения.

3.3.1. Ответственный за прием заявлений специалист в образовательной организации:

при личном обращении заявителя:

- устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность;

- принимает и регистрирует поступившее заявление путем проставления на нём входящего номера, даты поступления и делает запись в журнале регистрации входящих документов в день поступления заявления;

при поступлении заявления в электронной форме:

- не реже двух раз в день (утром и вечером) проверяет электронную почту образовательной организации;

- принимает и регистрирует поступившее в электронной форме заявление путем проставления на нём входящего номера, даты поступления и делает запись в журнале регистрации входящих документов в день поступления заявления.

3.3.2. Результатом данной административной процедуры является принятое и зарегистрированное заявление заявителя.

3.3.3. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры – на бумажном носителе.

3.3.4. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры – 1 день. 

3.4. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления.

3.4.2. Ответственный за прием заявлений специалист в образовательной организации:

- передает зарегистрированное заявление директору образовательной организации для рассмотрения и наложения резолюции – в день регистрации заявления.

3.4.3. Директор образовательной организации рассматривает представленные документы, удостоверяясь, что решение о предоставлении муниципальной услуги или отказ в её предоставлении имеет правовые основания, налагает соответствующую резолюцию и передает заявление на исполнение специалисту образовательной организации, ответственному за предоставление информации о текущей успеваемости обучающихся.

3.4.4. Специалист образовательной организации, ответственный за предоставление информации о текущей успеваемости обучающихся:

- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием правовых оснований (Приложение 3);

- при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает в письменном виде информацию о текущей успеваемости обучающегося либо информацию, необходимую для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости и передает подготовленную информацию либо уведомление об отказе в предоставлении информации директору образовательной организации.

3.4.5. Директор образовательной организации подписывает подготовленную информацию о текущей успеваемости обучающегося, информацию, необходимую для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости либо уведомление об отказе в предоставлении информации и передает их ответственному специалисту в образовательной организации для регистрации и выдачи заявителю.

3.4.6. Результатом данной административной процедуры является подготовка в письменном виде информации о текущей успеваемости обучающегося, информации, необходимой для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости либо уведомления об отказе в предоставлении информации.

3.4.7. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры – на бумажном носителе.

3.4.8. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры – 8 дней.

3.5. Выдача заявителю результата муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовленная и подписанная директором образовательной организации информация о текущей успеваемости обучающегося, информация, необходимая для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. Специалист образовательной организации, ответственный за предоставление информации о текущей успеваемости обучающихся регистрирует подготовленную и подписанную директором образовательной организации информацию о текущей успеваемости обучающегося, информацию, необходимую для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации исходящих документов и направляет их заявителю способом, указанным в заявлении (если способ не указан, направляет по почте) – в день их подписания директором образовательной организации.

3.5.3. Критериями принятия решения о направлении информации является указанный заявителем способ направления ему результата предоставления муниципальной услуги.

3.5.4. Результатом данной административной процедуры является предоставление заявителю информации о текущей успеваемости обучающегося, в том числе путем предоставления доступа к электронному дневнику и электронному журналу либо направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.5. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры – на бумажном носителе.

3.5.6. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры – 1 день. 

4.  Формы контроля за исполнением  административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором образовательной организации.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок Управлением образования, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц образовательной организации.

4.3.  При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или порядком выполнения отдельных административных процедур.

4.4. Для осуществления проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги начальник Управления образования администрации Большемурашкинского муниципального района создает комиссию. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.

4.5. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Специалист, ответственный за прием документов в образовательной организации, несет ответственность за:

- несоблюдение сроков и порядка приема заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- несвоевременную передачу запроса директору образовательной организации;

- несоблюдение сроков регистрации и направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги или отказа в её предоставлении.

Специалист  образовательной организации, ответственный за предоставление информации о текущей успеваемости обучающихся несет персональную ответственность за:

-  непредставление информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе её предоставления;

- достоверность информации, содержащейся в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Директор образовательной организации  несёт персональную ответственность за качество организации и предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) и решения должностных лиц Управления, Организаций, МФЦ в результате которых:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Большемурашкинского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Большемурашкинского муниципального района для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Большемурашкинского муниципального района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Большемурашкинского муниципального района;

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. 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. Жалоба на действия сотрудника МФЦ подается директору МФЦ. 

- Администрация Большемурашкинского муниципального района:

         адрес: 606360, Нижегородская область, р. п. Большое Мурашкино, ул. Свободы, д. 86

        телефон: 8(83167) 5 15 37

        факс: 8(83167) 5 10 75

        адрес электронной почты: official@adm.bmr.nnov.ru
        адрес официального Интернет-сайта: http://www.admbmur.ru/
начальнику Управления:

- Управление Администрации Большемурашкинского  муниципального района:

  адрес: 606360, Нижегородская область, р. п. Большое Мурашкино, ул. Свободы, д. 86 

  телефон: 8 (83167) 5-10-51

  факс: 8 (83167) 5-10-51

  адрес электронной почты: obrazovanie_bmur@mts-nn.ru 

  адрес официального сайта: http://www.obrazovanie-bmur.ucoz.ru 
-МФЦ: 606360, Нижегородская область, р.п.Большое Мурашкино, ул.Красная Горка,д. 3.

Телефон для справок: 8(83167) 5-11-06

График приема МФЦ: 

вторник с 10.00 до 20.00, обед с 12.00 до 12.48

среда – четверг с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 12.48

пятница – суббота с 8.00 до 16.00, обед с 12.00 до 12.48

воскресенье, понедельник – выходные дни.
Адрес электронной почты МФЦ: bmur_mfc@mail.ru
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес 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.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Большемурашкинского муниципального района, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. 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.

5.8. 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.

5.9.  В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.10. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.11. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение трех рабочих дней со дня е регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего  рабочего дня со дня ее поступления.
5.12. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.13. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным органа, предоставляющего муниципальную услугу. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
 5.14. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.15. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
Приложение 1 

Сведения 

о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты управления образования и образовательных организаций, исполняющих муниципальную услугу
Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных образовательных организаций
	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Время работы
	Телефон

	Управление образования Администрации  Большемурашкинского

муниципального района
	606360, Нижегородская обл. р.п. Большое Мурашкино, ул. Свободы, д.86
	Пн - Чт

8.00-17.00

Пт

8.00-16.00

обед

12.00-13.00
	Тел. приемной:  8 (83167) 5-10-51

5-17-13- зам. начальника

obrazovanie_bmur@mts-nn.ru –электронный адрес


	
	Образовательные учреждения
	Адрес
	Телефон, e-mail
	ФИО, должность руководителя  - директора

	1


	МБОУ Большемурашкинская средняя школа
	606360

Нижегородская область, р.п.Большое Мурашкино, ул.Школьная, 20
	5-15-70, 

5-29-04 

bm_school@mts-nn.ru
	Гусев Дмитрий Евгеньевич

	1.2
	Филиал   МБОУ Большемурашкинской средней школы «Рождественская начальная общеобразовательная школа».
	606366

Россия, Нижегородская область, Б-Мурашкинский район, село Ивановское
	5-71-87


	

	2
	МБОУ Советская средняя школа
	606363, Нижегородская область, Большемурашкинский район, пос.Советский
	5-73-30

fff1122@yandex.ru

	Морозов Михаил Николаевич - директор

	2.1
	Филиал  МБОУ Советской средней школы «Карабатовская основная общеобразовательная школа»
	606369, Россия, Нижегородская область, Большемурашкинский район, село Карабатово, улица Новая, дом 10
	5-63-10 kar_sch@mail.ru

	Лабутина Ирина Николаевна – директор филиала

	2.2
	Филиал МБОУ Советской средней школы «Григоровская  начальная общеобразовательная школа»
	Россия, Нижегородская область, Б-Мурашкинский район, село Григорово
	5-61-10

grigorovo-07@mail.ru
	

	3
	МБОУ Кишкинская средняя школа
	606364 , Нижегородская область, Большемурашкинский район, село Кишкино, ул.Пришкольная, д.13
	5-66-86

kisch@mts-nn.ru
	Галкин Сергей Евгеньевич- директор

	3.1
	Филиал МБОУ Кишкинской средней школы «Ивановская начальная общеобразовательная школа»
	606366

Россия, Нижегородская область, Б-Мурашкинский район, село Ивановское, улица Школьная, дом 27
	5-68-21

iva-bmur@yandex.ru
	

	3.2
	Филиал МБОУ Кишкинской средней школы «Холязинская основная общеобразовательная школа»
	606365  Нижегородская область

Большемурашкинский район

село Холязино, улица Пакина, 85


	5-64-85

hol_school@mts-nn.ru

	Подоляк Александр Иванович

	4
	Муниципальное казенное  образовательное учреждение «Большемурашкинская коррекционная школа- интернат»
	606360 п.г.т. Большое Мурашкино Нижегородской области, ул.Старо-Луговая, д.20
	5-13-54,         5-13-49

BM_SPEC@MTS-NN.RU
	Прохорова Лариса Борисовна- директор


Приложение  2

Директору  ____________________________

                     (наименование учреждения)                                  ______________________________________                             

                                          ______________________________________

                             (Ф.И.О. директора)

Фамилия _______________________________

Имя  _____________________________

Отчество _______________________________

Место регистрации:

Город ____________________________

Улица _________________________________

Дом _____ корп. ______ кв. __________

Телефон _______________________________                             

Паспорт серия _______ № _______________

Выдан _______________________________

з а я в л е н и е.

Прошу предоставить   информацию о текущей и итоговой  успеваемости моего (моей) сына (дочери)_______________________________________________ 






фамилия, имя, отчество обучающегося, класс

посредством:

      ведения электронного дневника и электронного журнала успеваемости;

      предоставления информации в письменном виде.  

Примечание: для получения информации о текущей и итоговой успеваемости обучающегося в письменном виде в заявлении необходимо указать  период обучения, за который предоставляется информация и  наименование предметов, по которым необходимо представить информацию.

«____»_________________20____год                              ________________/___________/   

                   (дата)                                                                              (подпись)

Приложение  3

Уведомление об отказе

	Бланк образовательной организации

от _________ №_____


Вы обратились за предоставлением муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости обучающихся образовательных организаций».

Заявление о предоставлении муниципальной услуги принято «___»______20 _ зарегистрировано №______

По результатам рассмотрения заявления принято решение отказать в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с (причина отказа со ссылкой на действующее законодательство). 

Директор                                             

Исполнитель

Телефон

Приложение  4
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

[image: image1]












Специалист образовательной организации регистрирует и направляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю





Нет





Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги





Заявление соответствует предъявляемым к нему требованиям





Специалист образовательной организации подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа





Специалист образовательной организации регистрирует и направляет информацию о текущей успеваемости обучающегося либо информацию, необходимую для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости 


заявителю








Приём и регистрация ответственным специалистом образовательной организации заявления в журнале регистрации входящих документов





Наложение резолюции директором образовательной организации и передача заявления на исполнение 


специалисту Учреждения





Получение заявителем результата муниципальной услуги





Специалист образовательной организации подготавливает в письменном виде информацию о текущей успеваемости обучающегося либо информацию, необходимую для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости 





Да





Обращение лица, не являющегося родителем (законным представителем)





Отказ в приёме документов





Обращение лица, являющегося родителем (законным представителем)





Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов в МФЦ








