Утвержден: 

постановлением Главы администрации
от  «12»  мая  2016г. № 235
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося общеобразовательного учреждения начального общего, основного общего, среднего  общего образования Киренского района,  ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
 
1. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента.

     1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося общеобразовательного учреждения начального общего, основного общего, среднего общего образования Киренского района,  ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости» разработан в целях повышения результатов и качества доступности исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающихся, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – муниципальная услуга).
     1.2. Описание заявителей муниципальной услуги

Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) обучающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях района   (далее – заявители).

     1.3.Муниципальная услуга предоставляется  муниципальными общеобразовательными учреждениями района, реализующими в соответствии с действующей лицензией программы начального общего, основного общего, среднего общего образования и имеющими свидетельство о государственной аккредитации (далее – Учреждения). 
      Ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Управление образования администрации Киренского муниципального образования.

      Иные органы власти и местного самоуправления и организации в предоставлении Услуги не участвуют.

        1.4. Круг заявителей: Родители (законные представители), обучающихся в  общеобразовательных учреждениях района, в возрасте от 7 до 18 лет.

       1.5. Требования к порядку информирования о порядке предоставления  Услуги: 

      1.5.1. Адрес места нахождения  управления образования: 666703, Иркутская область, г. Киренск, ул. Ленрабочих, 30 

      График работы:  понедельник  с 8-30 ч. до 17-30 ч., со вторника по пятницу с 8-30 ч. до 16 -30 ч.,  обед с 12-30 ч. до 13-30 ч.

     Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

      Прием по вопросам исполнения Услуги осуществляется по адресу: 666703, Иркутская область, г. Киренск, ул. Ленрабочих, 30 в соответствии со следующим графиком:

     График работы:  понедельник  с 8-30 ч. до 17-30 ч., со вторника по пятницу с 8-30 ч. до 16 -30 ч.,  обед с 12-30 ч. до 13-30 ч.  Контактный телефон для справок: факс - 8(39568) 4-41-02; телефон - 8(39568) 4-41-02.

Е-mail: main@38kir.ru
     Информация о предоставлении Услуги, об адресах электронной почты, контактных телефонах и графике работы управления образования содержится:

           - на официальном сайте администрации Киренского муниципального района kirenskrn.irkobl.ru в разделе «Муниципальные услуги»;

          - на портале государственных услуг Иркутской области  http://pgu.irkobl.ru 

(раздел «Каталог организаций», вкладка «Муниципальные»);

          - на портале государственных и муниципальных услуг РФ http://www.gosuslugi.ru
          - на информационных стендах управления образования.

1.5.2. Информирование предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

о местонахождении, графике работы управления образования, Учреждений;

о телефонах, адресах официального сайта администрации района, управления образования, Учреждений, адресах электронной почты;

о возможности получения муниципальной услуги в электронном виде;

о порядке и способах получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

о предоставлении информации о текущей успеваемости обучающегося посредством ее  размещения в электронном дневнике.

1.5.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

1.5.4. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

посредством непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

путем взаимодействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями по почте, электронной почте.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности  сотрудника, принявшего   телефонный  звонок. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Ответ на обращение, в том числе в электронном виде дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, исполнившего ответ на обращение (запрос).

Обращения заявителей рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Обращение заявителя подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

1.5.5. Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения информации:

           - на официальном сайте администрации Киренского муниципального района kirenskrn.irkobl.ru в разделе «Муниципальные услуги»;

          - на портале государственных услуг Иркутской области  http://pgu.irkobl.ru 

(раздел «Каталог организаций», вкладка «Муниципальные»);

          - на портале государственных и муниципальных услуг РФ http://www.gosuslugi.ru
          - на информационных стендах управления образования, стендах, расположенных в здании администрации района, в Учреждениях.

1.5.6. На официальных сайтах администрации района, управления образования, на информационном стенде в здании администрации и в Учреждениях размещаются:

текст настоящего административного регламента (полная версия - на официальном сайте администрации района и управления образования, извлечения из административного регламента - на информационном стенде в здании администрации района, в Учреждениях);

блок-схема, установленная согласно приложению № 1 к административному регламенту.

1.5.7. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 
1.5.8. Основными требованиями к информированию являются:

достоверность и полнота информации;

четкость в изложении информации;

удобство и доступность получения информации.
1.6. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги. 

1.6.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются управлением образования, Учреждениями в порядке, установленном подпунктом 1.4.3. административного регламента.

1.6.2. Основными требованиями при консультировании являются:

актуальность и своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования;

удобство и доступность.

1.6.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

о порядке предоставления муниципальной услуги;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.

1.7. Порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

1.7.1. Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в Учреждение посредством личного обращения заявителя, направления документов по почте  или в электронном виде.

Датой обращения и представления документов является день поступления документов в Учреждение.
в электронном виде – день поступления электронных документов. 

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.

Факт получения документов в электронном виде подтверждается ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.
1.7.2. При личном обращении заявителей их прием осуществляется в соответствии с графиком работы Учреждений.
1.7.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в порядке, установленном разделом 3 административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги - предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости. 
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными   общеобразовательными    учреждениями,    реализующими в соответствии с действующей лицензией программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования и имеющими свидетельство о государственной аккредитации. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю актуальной и достоверной информации в форме электронного дневника, представляющего совокупность сведений следующего состава:

  сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе годовой календарный учебный график, расписание занятий на текущий учебный период, перечень изучаемых тем и содержание выдаваемых обучающемуся домашних заданий на уроках текущего учебного периода;

  результаты текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости, сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых получены оценки;

  сведения о посещаемости уроков за текущий учебный период.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - с момента предоставления родителем (законным представителем) в Учреждение заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости Периодичность представления информации – ежедневно.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

-  ст.43;   п. «е» ч.1 ст.72 Конституции  Российской Федерации от 12.12.1993г. («Российская газета» от 25.12.1993г. №237);
- ст.12 Федерального  Закона от 24.07.1998г. №124-ФЗ  «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета» №147 от 05.08.1998г.);

- п.п.11 п.1 ст. 15; п.п.13 п.1 ст.16  Федерального  Закона  от 06.10.2003г. №131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» («Российская газета» от 08.10.2003г. №202, «Парламентская газета» от 08.10.2003г. №186, Собрание законодательства Российской Федерации от 06.10.2003г. №40 ст.3822);

- ст. 2, 5 – 8, 13, 16 Федерального Закона  от 2 мая 2006г №59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» («Российская газета» №95 от 05.05.2006г.);

- ст. 58 Федерального Закона  от 29 декабря 2015 года № 273 –   ФЗ  «Об образовании Российской Федерации»;

- Постановления Киренского муниципального района от 31 августа 2011 года № 517«О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Киренского муниципального района».
- Положения об управлении образования администрации Киренского муниципального образования,  (решение Думы Киренского муниципального района от 22.10.2010г. №117/5) .

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо обратиться с заявлением в Учреждение.
2.6.2. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставлением муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ФЗ № 210).

Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 21.1 ФЗ № 210 и части 1 статьи 21.2 ФЗ № 210, признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением государственной или муниципальной услуги в электронной форме. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Отказ в приеме документов не допускается.
2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если документы, полученные в электронном виде,  не подписаны электронной   подписью и (или) электронная  подпись  не соответствует требованиям Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

2.9.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно в виде уведомления по форме согласно приложению № 4 к административному регламенту с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена.
2.9.4. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги вручается заявителю лично или направляется по почте, электронной почте.
2.9.5.  В случае, если в обращении заявителя не указаны фамилия заявителя и почтовой адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

        Учреждение вправе оставить обращение заявителя без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом, в случае если  в обращении заявителя содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
       Ответ на обращение заявителя не дается и не направляется на рассмотрение, в случае если текст обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения заявителя сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги лично и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 1 рабочего дня. Максимальный срок ожидания  получения доступа к электронному дневнику – 7 рабочих дней.
2.12. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
2.13.1. Требования к присутственным местам:

прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях; 

присутственные места включают места для ожидания, информирования, консультации и приема заявителей;

помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам; 

места предоставления услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время; 

в период с октября по май в местах для ожидания размещаются специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды.

2.13.2. Требования к местам для информирования:

места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

информационными стендами;

стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов, бумагой и ручками. 

2.13.3. Требования к местам для ожидания:

места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов;
места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть  оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием документов;
места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и ручками для письма.

2.13.4. Требования к местам для консультации и  приема заявителей.

Место для консультации и приема заявителей должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и размещения документов. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только  одного посетителя.            

        2.14   Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию в котором предоставляется муниципальная услуга и к предоставляемой в нем муниципальной услуге.
 В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме .

2.15. Показатели доступности и качества Услуги.

2.15.1. Показатели доступности:

1) доступность информации о порядке и правилах предоставления Услуги;
2) территориальная, транспортная доступность органа, предоставляющего Услугу;

3) возможность получения информации по вопросам предоставления Услуги при личном приеме заявителей, а также с использованием почтовой, электронной и телефонной связи;

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

2.15.2. Показатели качества:

1) соблюдение срока предоставления Услуги;

2) предоставление Услуги в соответствии со стандартом предоставления Услуги;

3) количество обоснованных письменных жалоб на некачественное предоставление услуги.

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги  в многофункциональных центрах.

Муниципальная услуга в многофункциональных центрах не предоставляется

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление Услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении Услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям об Услуге;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления Услуги, и прием таких запросов и документов с использованием портала государственных и муниципальных услуг РФ и портала государственных услуг Иркутской области;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении Услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих Услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении Услуги;

5) получение заявителем результата предоставления Услуги, если иное не установлено федеральным законом;

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.  Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении  № 1 к административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

прием и регистрация обращения заявителя;
рассмотрение обращения заявителя;
информирование заявителей о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.
3.2.1. Прием и регистрация обращения заявителя.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
Основанием для начала административной процедуры  по приему и регистрации обращения заявителя является личное обращение, поступление по почте или в электронном  виде в  Учреждение обращения заявителя по вопросу  предоставления информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

При  личном обращении заявителя или при поступлении обращения по почте должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции в Учреждении:

регистрирует обращение в установленном порядке;

направляет на рассмотрение директору Учреждения (иному лицу его замещающему).

При поступлении обращения заявителя в электронном виде должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов в электронном виде:

распечатывает и регистрирует обращение заявителя;

подтверждает факт получения обращение заявителя  ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера;

направляет на рассмотрение директору Учреждения (иному лицу его замещающему).
    3.2.2 Критерии принятия решения:

- ответ подготавливается на все поступившие заявления;

    3.2.3. Результат административной процедуры: предоставление  заявителю запрашиваемой информации.

     3.2.4 Способ фиксации результата выполнения административного действия:

Регистрация ответа заявителю в журнале исходящей корреспонденции.
     3.2.5. Рассмотрение обращения заявителя.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
Директор Учреждения (или лицо его замещающее):

определяет должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги;

дает указания должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, порядка и срока исполнения.
     3.2.6. Информирование заявителей о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, не позднее 7 рабочих дней с момента подачи обращения, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги сообщает   заявителю логины и пароли доступа в систему электронный дневник, электронный журнал успеваемости, адрес системы электронный дневник, электронный журнал успеваемости (далее – код доступа).
Код доступа предоставляется заявителю лично. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги обязано идентифицировать личность при передаче кода доступа.
Настройка получения информации в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости осуществляется заявителем самостоятельно через сервис самой системы.

Получение информации из системы электронный дневник, электронный журнал успеваемости через Интернет – соединение осуществляется заявителем.
Учреждения ежедневно размещают информацию в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги в порядке, установленном в пункте 2.9. административного регламента.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента, принятие ими решений.

      Текущий контроль за соблюдением и исполнением требований настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется начальником управления образования или его заместителем.

     Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников управления образования, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

      Проверки полноты и качества исполнения настоящего Регламента проводятся в рамках оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых Услуг стандарту предоставления Услуги.

      Контроль полноты и качества предоставления Услуги осуществляется начальником и заместителями начальника управления образования и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

     Плановые проверки полноты и качества исполнения настоящего Регламента проводятся один раз в год в рамках оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых Услуг стандарту предоставления Услуги.

     Внеплановые проверки полноты и качества исполнения настоящего Регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые  (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

     Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и  порядка предоставления  Услуги.

      Персональная ответственность должностных лиц управления образования закрепляется  в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства РФ.

       Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной  ответственности в соответствии с Положением о муниципальной службе в Киренском муниципальном образовании.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

       Осуществлять контроль за порядком и сроками предоставления Услуги могут сами заявители путем получения информации о ней письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий  (бездействия), принятых в ходе предоставления Услуги.

5.2. Решения, действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы начальнику управления образования  либо мэру Киренского муниципального района.

5.3. Жалоба может быть направлена (передана) одним из следующих способов:

1) путем ее направления с использованием почтовой связи на адрес управления образования: 666703, Иркутская область, г. Киренск, ул. Ленрабочих, 30, адрес администрации Киренского муниципального района: 666703, г. Киренск, ул. Красноармейская,5

2) при личном обращении заявителя в Управление образования  по адресу: 666703, Иркутская область, г. Киренск, ул. Ленрабочих, 30,  администрацию Киренского муниципального района  по адресу:666703, г. Киренск, ул. Красноармейская,5;

3) при личном приеме заявителя начальником Управления образования.

5.4 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решения и действия (бездействия) органа, а также должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является: 


1) нарушение срока регистрации поданных заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя в целях предоставления муниципальной услуги документов, не предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

4) отказ в приеме у заявителя документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги; (за исключением наличия оснований для отказа, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента); 

6) истребование с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги; 

· отказ должностного лица и (или) муниципального служащего, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

5.5. В рассмотрении жалобы отказывается в случае:

- если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотреблением правом);

- если текст жалобы не поддается прочтению;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

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

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

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является зарегистрированное обращение заявителя на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, его должностных лиц.

5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну и для которых установлен особый порядок предоставления.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, должностного лица и (или) муниципального служащего, ответственных за предоставление муниципальной услуги, решения и (или) 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 (или) действиях (бездействии)  органа, должностного лица и (или) муниципального служащего, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и (или) действиями (бездействием) органа, должностного лица и (или) муниципального служащего, ответственных за предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

         В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.8.  Поступившая в администрацию Киренского муниципального района или Управление образования Киренского муниципального района жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае если предмет жалобы соответствует подпунктам 4 и 7 пункта 5.4 административного регламента - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.9. По результатам рассмотрения жалобы может быть принято одно из следующих решений:

1) о признании жалобы обоснованной и подлежащей удовлетворению, в том числе в форме отмены решения должностного лица или муниципального служащего, принятого в ходе предоставления муниципальной услуги, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю платы, истребованной за предоставление муниципальной услуги, приема у заявителя документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента; 

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.10.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 настоящего раздела административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

                                            «Предоставление информации о текущей 
успеваемости обучающегося общеобразовательного 
                                                               учреждения начального общего, основного общего, среднего общего образования 
                                                 Киренского района, ведении электронного 
                                                          дневника и электронного журнала успеваемости»
Блок-схема

последовательности административных процедур
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Да 





Нет





Информирование заявителей о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и журнала успеваемости








Отказ в предоставлении  муниципальной услуги


7 дней





Документы соответствуют пунктам 2.6.-2.9.





Рассмотрение обращения 


заявителя(15 дней)





Прием и регистрация 


обращения заявителя(15 минут)





В электронном виде





Лично





По почте


Управление образования





Обращение заявителя








