Утвержден
постановлением администрации 

муниципального района «Дзержинский район»

                                                                                       от ____13.08.2012___   № _1827_____
Административный регламент 
 по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости на территории Дзержинского района»
Общие положения.
     Административный регламент отдела образования и спорта администрации Дзержинского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости на территории Дзержинского района» разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки при ее оказании.

Наименование муниципальной услуги.
     Административный регламент отдела образования и спорта администрации Дзержинского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости на территории Дзержинского района».

Органы власти и организации, участвующие в предоставлении услуги.

     Органом местного самоуправления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел образования и спорта администрации Дзержинского района.  
Муниципальная услуга «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости на территории Дзержинского района» оказывается в отделе образования и спорта администрации Дзержинского района, а также в муниципальных общеобразовательных учреждениях Дзержинского района различных типов и видов, реализующих программы общедоступного и бесплатного  начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования  (далее – муниципальные общеобразовательные учреждения).
 Общеобразовательные учреждения следующих видов:

начальная общеобразовательная школа (реализует общеобразовательную программу начального общего образования);

основная общеобразовательная школа (реализует общеобразовательные программы начального общего и основного общего образования);

средняя общеобразовательная школа (реализует общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования);

средняя общеобразовательная школа с углубленным изучением отдельных предметов (реализует общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, обеспечивающие дополнительную (углубленную) подготовку обучающихся по одному или нескольким предметам);

гимназия (реализует общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, обеспечивающие дополнительную (углубленную) подготовку обучающихся по предметам гуманитарного профиля, и может реализовывать общеобразовательную программу начального общего образования);

лицей (реализует общеобразовательные программы основного общего и среднего (полного) общего образования, обеспечивающие дополнительную (углубленную) подготовку обучающихся по предметам технического или естественно-научного профиля, и может реализовывать общеобразовательную программу начального общего образования).
Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги.
      Государственная (муниципальная) услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

Приказ Министерства Просвещения СССР от 27 декабря 1974 г. № 167 «Об утверждении инструкции о ведении школьной документации»;

Методические рекомендации по работе с документами в общеобразовательных учреждениях (письмо Министерства образования Российской Федерации от 20.12.2000г. №03-51/64).
Результаты предоставления услуги.
     Результатом предоставления государственной (муниципальной) услуги является актуальная и достоверная информация:

сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося;

сведения о результатах промежуточной аттестации обучающегося;

сведения о результатах итоговой аттестации обучающегося;

сведения о посещаемости уроков (занятий);

сведения о расписании уроков (занятий);

сведения об изменениях, вносимых в расписание уроков (занятий);

содержание образовательного процесса с описанием тем уроков (занятий), материала, изученного на уроке (занятии), общего и индивидуального домашнего задания и т.д.
Получатели муниципальной услуги.
   Получателями государственной (муниципальной) услуги являются родители (законные представители) обучающихся, обучающиеся.

Перечень административных процедур.

    Предоставление государственной (муниципальной) услуги включает в себя следующие административные процедуры:

формирование информации в образовательных учреждениях;

предоставление актуальной и достоверной информации о результатах предоставления  муниципальной услуги родителям (законным представителям) обучающихся, обучающимся;

направление сводной статистической информации об успеваемости обучающихся по утвержденным формам в отдел образования и спорта администрации Дзержинского района.

Описание вариантов предоставления услуги.
    В соответствии с п. 16 ст. 32 Закона Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (далее – Закон об образовании) к компетенции образовательного учреждения относится осуществление текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся образовательного учреждения в соответствии со своим уставом и требованиями Закона об образовании.

Результаты текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации, посещаемость обучающимися уроков (занятий), содержание образовательного процесса с описанием тем уроков (занятий), материал, изученный на уроке (занятии), домашнее задание и т.д. фиксируются в журнале успеваемости, который представляет собой государственный документ, ведение которого обязательно для каждого учителя (педагога). Применение электронного дневника и электронного журнала заключается в автоматизации учебного процесса и расширении спектра информационных услуг, позволяющих оперативно получить интересующую информацию, начиная от изменений, внесенных в расписание обучающегося, до индивидуального домашнего задания и рекомендаций родителям (законным представителям).

Административные процедуры:

· Формирование информации в образовательных учреждениях.
По итогам проведения уроков (занятий), промежуточных контрольных, аттестаций учитель (преподаватель) образовательного учреждения проводится анализ полученных результатов, на основании которого формируется как общая информация, такая как содержание образовательного процесса с описанием тем уроков (занятий), материала, изученного на уроке (занятии), общего домашнего задания, сведения о расписании уроков (занятий); сведения об изменениях, вносимых в расписание уроков (занятий), так и персональная информация о текущей успеваемости обучающегося; результатах промежуточного контроля; промежуточной аттестации; посещаемости уроков (занятий), индивидуальном домашнем задании. Информация, вносящаяся в электронный журнал, должна быть доступна учителям (преподавателям), родителям (законным представителям) обучающегося в конкретном классе (группе) и обучающимся класса (группы). Информация, вносящаяся в электронный дневник, должна быть доступна учителям (преподавателям), родителям (законным представителям) конкретного обучающегося и обучающемуся.

· Предоставление актуальной и достоверной информации о результатах предоставления государственной (муниципальной) услуги родителям (законным представителям) обучающихся, самим обучающимся.
Информации о результатах предоставления государственной (муниципальной) услуги может быть доступна родителям (законным представителям) обучающегося, обучающемуся в форме электронного журнала и дневника на Портале в любое время в личном кабинете по специальному коду, полученному в образовательном учреждении.

· Направление сводной статистической информации об успеваемости обучающихся по утвержденным формам в отдел образования и спорта администрации Дзержинского района.
Сформированная информация о текущей успеваемости обучающегося передается ответственным специалистом образовательного учреждения в отдел образования и спорта администрации Дзержинского района для проведения анализа, формирования общей картины успеваемости в образовательных учреждениях Дзержинского района.
· Формы и вид обращения заявителя при получении государственной (муниципальной) услуги.
Формы и вид обращения заявителя в образовательное учреждение (в случае, если заявителем является получатель услуги).
	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	При очной форме подачи документов
	При заочной форме подачи документов

	
	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Бумаго-электронный вид
	Электронный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа

	1
	заявление о предоставлении документированной информации
	
	оригинал
	1
	-
	оригинал
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	электронный документ, заверенный ЭЦП заявителя

	2
	документ, удостоверяющий личность получателя услуги
	
	оригинал предъявляется при обращении
	-
	УЭК
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	УЭК


Формы и вид обращения заявителя в образовательное учреждение (в случае, если заявителем является лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности (Доверенность, заверенная рукописной подписью законного представителя ребенка, не требующая нотариального заверения)
	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	При очной форме предоставления услуги
	При заочной форме предоставления услуги

	
	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Бумаго-электронный вид
	Электронный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа

	1
	заявление о предоставлении документированной информации
	
	оригинал
	1
	-
	оригинал
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	электронный документ, заверенный ЭЦП заявителя

	2
	документ, удостоверяющий личность получателя услуги
	
	оригинал предъявляется при обращении
	-
	УЭК
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	УЭК

	3
	документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	при подаче документов лицом, действующим от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	оригинал предъявляется при обращении
	-
	УЭК
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	УЭК

	4
	документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка
	при подаче документов лицом, действующим от имени законного   представителя ребенка на основании доверенности
	оригинал предъявляется при обращении
	1
	-
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	-


· Состав результатов предоставления государственной (муниципальной) услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости на территории Дзержинского района».
Учеты регистрации результатов предоставления государственной (муниципальной) услуги.
	№
	Наименование учета
	Ответственный исполнитель за ведение учета
	Наименование документа, подтверждающего наличие записей в учетных данных

	1
	Реестр принятых заявлений о предоставлении документированной информации
	 Отдел образования и спорта администрации Дзержинского района
	-

	2
	Учрежденческий сегмент реестра принятых заявлений о предоставлении документированной информации
	ООУ
	Документ, содержащий отказ в предоставлении документированной информации

 


Формы (способы) получения документов, подтверждающих результат предоставления муниципальной услуги

	№
	Наименование документа, подтверждающего результат предоставления услуги (выполнения административной процедуры)
	Форма (способ) получения документа, подтверждающего результат услуги
	Информирование о результате выполнения административной процедуры (предоставления услуги)

	
	
	Очная форма
	Заочная форма
	

	
	
	бумажный вид
	бумажно-электронный вид
	электронный вид
	бумажный вид
	бумажно-электронный вид
	электронный вид
	

	1
	Документ, содержащий отказ в предоставлении документированной информации
	Документ, заверенный рукописной подписью руководителя (директора) ОУ
	-
	-
	Документ, заверенный рукописной подписью руководителя (директора) ОУ

Для отправки заказным письмом по почте или курьером
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя (директора) ОУ

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ, заверенный ЭЦП руководителя (директора) ОУ
	Информация о результате оказания услуги может быть сообщена по телефону, направлена на адрес электронной почты, указанный получателем услуги, а также посредством СМС

	2
	Документ, содержащий информацию о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости
	Документ, заверенный рукописной подписью руководителя (директора) ОУ
	-
	-
	Документ, заверенный рукописной подписью руководителя (директора) ОУ

Для отправки заказным письмом по почте или курьером
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя (директора) ОУ

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ, заверенный ЭЦП руководителя (директора) ОУ
	Информация о результате оказания услуги может быть сообщена по телефону, направлена на адрес электронной почты, указанный получателем услуги, а также посредством СМС


Результат оказания муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю уведомления о предоставлении документированной информации либо уведомления об отказе в предоставлении документированной информации.
Перечень оснований для приостановления предоставления услуги.
Основанием для приостановления предоставления государственной (муниципальной) услуги является отсутствие необходимой информации (по объективным причинам) для осуществления услуги в срок, указанный в уставе образовательного учреждения.

Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.

Основанием для отказа в предоставлении государственной (муниципальной) услуги является отчисление из образовательного учреждения обучающегося
Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
Порядок информирования о правилах исполнения предоставления муниципальной услуги.
Информация о муниципальной услуге предоставляется:

в помещениях отдела образования и спорта администрации Дзержинского района, а также муниципальных образовательных учреждениях, на информационных стендах;

по телефону сотрудниками отдела образования и спорта администрации Дзержинского района, ответственными за информирование;

по телефону сотрудниками муниципальных образовательных учреждений, ответственными за информирование;

на Интернет-сайте отдела образования и спорта администрации Дзержинского района;

на Интернет-сайтах муниципальных образовательных учреждений;

на Портале;

по почте и электронной почте, с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи;

при личном обращении заявителя.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

    Требования к форме и характеру взаимодействия  сотрудников отдела образования и спорта администрации Дзержинского района/ муниципальных образовательных учреждений, ответственных за информирование с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки специалист представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителя в отдел образования и спорта администрации Дзержинского района, муниципальное образовательное учреждение, сотрудник, ответственный за консультирование заявителя должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос.

Сотрудники, ответственные за консультирование заявителя, при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

    Часы работы отдела образования и спорта администрации Дзержинского района:

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник
	08.00 – 17.15

	Вторник
	08.00 – 17.15

	Среда
	08.00 – 17.15

	Четверг
	08.00 – 17.15

	Пятница
	08.00 – 16.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


   Часы работы муниципальных образовательных учреждений:

	№
	Наименование муниципального образовательного учреждения
	Дни недели, время работы МОУ

	
	
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота
	Воскресенье

	1
	МКОУ «Кондровская СОШ №1»
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	Выходной
	Выходной

	2
	МКОУ «Кондровская СОШ №2»
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	Выходной
	Выходной

	3
	МКОУ «Кондровская СОШ №3»
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	Выходной
	Выходной

	4
	МКОУ «Кондровская ООШ №4»
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	Выходной
	Выходной

	5
	МКОУ «Полотняно-Заводская СОШ № 1»
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	Выходной
	Выходной

	6
	МКОУ «Полотняно-Заводская СОШ № 2»
	с 7-30 до 17-30
	с 7-30 до 17-30
	с 7-30 до 17-30
	с 7-30 до 17-30
	с 7-30 до 17-30
	Выходной
	Выходной

	7
	МКОУ «Пятовсая СОШ»
	с 8-00

до20-30
	с 8-00

до20-30
	с 8-00

до20-30
	с 8-00

до20-30
	с 8-00

до20-30
	Выходной
	Выходной

	8
	МКОУ «Товарковская СОШ № 1»
	с 8-00

 до 17-00
	с 8-00

 до 17-00
	с 8-00

 до 17-00
	с 8-00

 до 17-00
	с 8-00

 до 17-00
	Выходной
	Выходной

	9
	МКОУ «Товарковская СОШ № 2»
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 до 18-00
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 до 18-00
	с 8-00 

до 20-00
	Выходной
	Выходной

	10
	МКОУ «Куровская СОШ»
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	Выходной
	Выходной

	11

	МКОУ   

«Лев-Толстовская СОШ»
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	Выходной
	Выходной

	12
	МКОУ «Жилетовская СОШ»
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	с 8-00 

до 20-00
	Выходной
	Выходной

	13
	МКОУ «Остроженская СОШ»
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	Выходной
	Выходной

	14
	МКОУ «Лужновская СОШ»
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	Выходной
	Выходной

	15
	МКОУ «Редькинская СОШ»
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 до 20-00
	с 8-00 до 20-00
	с 8-00 до18-00
	с 8-00 до 20-00
	Выходной
	Выходной

	16
	МКОУ «Чкаловская СОШ»
	с 7-30 до 18-00
	с 7-30 до 18-00
	с 7-30 до 18-00
	с 7-30 до 18-00
	с 7-30 до 18-00
	Выходной
	Выходной

	17
	МКОУ «Карцовская ООШ»
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	Выходной
	Выходной

	18
	МКОУ «Руднянская ООШ»
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	Выходной
	Выходной

	19
	МКОУ «Бегичевская ООШ»
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	Выходной
	Выходной

	20
	МКОУ «Барсуковская ООШ»
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	Выходной
	Выходной

	21
	МКОУ «Звизжевская ООШ»
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	Выходной
	Выходной

	22
	МКОУ «Никольская ООШ»
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	Выходной
	Выходной

	23
	МКОУ «Плюсковская ООШ»
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	Выходной
	Выходной

	24
	МКОУ «Дворцовская ООШ»
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	с 8-00 

до 18-00
	Выходной
	Выходной


Справочные телефоны сотрудников, ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги:

	№
	Сотрудник
	Телефон

	
	Данилова Марина Михайловна
	8 (48434) 4-69-67

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Сроки предоставления муниципальной услуги.

    Предоставление заявителю уведомления о направлении документированной информации, или уведомления об отказе в направлении документированной информации, осуществляется не позднее трех рабочих дней с момента подачи заявления о предоставлении информации об организации образовательной деятельности

Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

     Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом или в отдельно стоящих зданиях. Для удобства работы необходим отдельный вход.

На территории, прилегающей к месторасположению отдела образования и спорта администрации Дзержинского района, муниципального образовательного учреждения оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 3 машино - мест. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке выделяется не менее десяти процентов мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Входы в здания для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Центральный вход в здание отдела образования и спорта администрации Дзержинского района/муниципального образовательного учреждения должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование;

место нахождения;

режим работы.

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

информационными стендами;

стульями и столами для возможности оформления документов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

времени приема граждан;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания), озонирования и ионизирования воздуха, а также противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03».

Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

     Заинтересованные граждане в соответствии с настоящим Регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:

отказ в направлении документированной информации об организации образовательной деятельности, полученный в отделе образования и спорта администрации Дзержинского района;

отказ в направлении документированной информации об организации образовательной деятельности, полученный в муниципальном образовательном учреждении.

      В случае, когда гражданин не согласен с отказом в направлении документированной информации, он вправе обратиться к должностному лицу муниципального образовательного учреждения, отдела образования и спорта администрации Дзержинского района, ответственному за выполнении муниципальной услуги, с просьбой о предоставлении документированной информации об организации образовательной деятельности.

     Необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения муниципальных образовательных учреждений, отдела образования и спорта администрации Дзержинского района и их должностных лиц могут быть обжалованы гражданами в вышестоящие в порядке подчиненности исполнительные органы местного самоуправления, органы государственной власти, и их должностным лицам, а также в суд.

Лицо вправе обжаловать как вышеназванные решения или действия (бездействие), так и послужившую основанием для совершения действий (принятия решений) официальную информацию либо то и другое одновременно. К официальной информации относятся сведения в письменной или устной форме, повлиявшие на осуществление прав гражданина и представленные в адрес органов местного самоуправления, учреждений или должностных лиц, совершивших соответствующие действия (принявших решения), с установленным авторством данной информации, если она признается за основание для совершения действий (принятия решений).

     Жалоба может быть подана гражданином, права которого нарушены, а также по просьбе гражданина надлежащим уполномоченным представителем общественной организации, трудового коллектива или иным представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

Жалобы на решения органов местного самоуправления, органов государственной власти, действия или бездействие должностных лиц могут быть поданы в вышестоящий орган местного самоуправления, орган государственной власти (вышестоящему должностному лицу) в течение трех месяцев со дня, когда гражданин узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

     В случае пропуска по уважительной причине срока подачи жалобы этот срок по заявлению лица, подающего жалобу, может быть восстановлен соответственно вышестоящим должностным лицом органа местного самоуправления, органа государственной власти или вышестоящим органом. Уважительной причиной могут считаться, в частности, любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалованных действиях (решениях) и их последствиях.

      Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме, а также в форме электронных сообщений (непосредственно при личном обращении лица в муниципальное образовательное учреждение, отдел образования и спорта администрации Дзержинского района, на адрес электронной почты муниципального образовательного учреждения, отдела образования и спорта администрации Дзержинского района, в личном кабинете на Портале, по телефону на номер муниципального образовательного учреждения, отдела образования и спорта администрации Дзержинского района).

В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема граждан в органе местного самоуправления, органах государственной власти или учреждениях.

       Личный прием граждан проводится руководителями муниципального образовательного учреждения, отдела образования и спорта администрации Дзержинского района или специально уполномоченными на то лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан посредством размещения информации на специальных информационных стендах в местах расположения приемных и в холлах муниципального образовательного учреждения, отдела образования и спорта администрации Дзержинского района, а также на Портале государственных и муниципальных услуг, веб-страницах органа местного самоуправления в сети Интернет.

       Личный прием руководителем муниципального образовательного учреждения, отдела образования и спорта администрации Дзержинского района проводится по предварительной записи. Запись граждан проводится при личном обращении, через Портал, с использованием средств телефонной связи.
Ответственное лицо, осуществляющее запись граждан на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

      Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

      В случае если во время личного приема граждан решение поставленных вопросов невозможно, составляется письменная жалоба, которая после регистрации направляется на рассмотрение в соответствующие структурные подразделения органов местного самоуправления, государственной власти.

     В случае если устная жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных органов местного самоуправления, государственной власти, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема либо направлена по почте, через Портал государственных (муниципальных) услуг или сайт муниципальной услуги или передана ответственному за работу с обращениями граждан сотруднику муниципального образовательного учреждения, отдела образования и спорта администрации Дзержинского района.

В письменной жалобе в обязательном порядке гражданин указывает:

наименование государственного (муниципального) органа (учреждения), в который направляется письменная жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,

свою фамилию, имя, отчество,

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы,

суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным,

ставит личную подпись и дату.

Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы.

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

Бланки стандартной формы письменных жалоб в вышестоящие органы государственной власти или учреждения должны находиться в свободном доступе и в достаточном количестве в приемных и в холлах органов государственной власти и учреждений. При этом на специально оборудованных стендах, а также на Портале государственных (муниципальных) услуг или сайте муниципальной услуги размещаются образцы заполнения жалоб и указываются все необходимые для направления жалобы реквизиты вышестоящих органов местного самоуправления, органов государственной власти и их должностных лиц, ответственных за работу с жалобами граждан на решения и действия (бездействие) данного органа государственной власти.

Для приема жалобы в форме электронного сообщения гражданин должен указать свою фамилию, имя, отчество, наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти или учреждения (имя или должность должностного лица), а также суть жалобы.

Если ответ на жалобу может быть дан без предварительного изучения вопроса и без приложения письменных документов и материалов, то ответ направляется по обратному адресу электронной почты заявителя и в личный кабинет на Портале государственных (муниципальных) услуг. В ином случае гражданину по обратному адресу его электронной почты или в личном кабинете на Портале государственных (муниципальных) услуг сообщается о необходимости направления письменной жалобы и разъясняется порядок ее подачи. Дополнительно к этому краткая информация может сообщаться посредством смс-сообщения.

Подача жалобы в вышестоящий орган местного самоуправления, орган государственной власти (вышестоящему должностному лицу), как правило, не приостанавливает исполнение обжалуемого акта или действия. Однако если орган местного самоуправления, орган государственной власти (должностное лицо), рассматривающий жалобу, имеет достаточные основания полагать, что обжалуемые акт или действие не соответствуют законодательству, данный орган местного самоуправления, орган государственной власти вправе полностью или частично приостановить исполнение обжалуемого акта или действия. Решение о приостановлении исполнения акта (действия) принимается руководителем органа местного самоуправления, органа государственной власти, принявшим такой акт, либо вышестоящим органом в исключительных случаях при наличии достаточных документально подтвержденных оснований.

Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

пропуска срока подачи жалобы;

отсутствия обязательных реквизитов письменной жалобы и указаний на предмет обжалования;

подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;

установления факта, что данный гражданин уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес гражданина, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы в трехдневный срок со дня ее получения.

Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента поступления в муниципальное образовательное учреждение, отдел образования и спорта администрации Дзержинского района.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного муниципального образовательного учреждения, отдела образования и спорта администрации Дзержинского района, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением гражданина, направившего жалобу, о ее переадресации.

Орган местного самоуправления, орган государственной власти при направлении письменной жалобы на рассмотрение в другой орган местного самоуправления, орган государственной власти или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменной жалобы.

Жалоба рассматривается вышестоящим органом местного самоуправления, органом государственной власти (вышестоящим должностным лицом) в срок не позднее одного месяца со дня ее получения органом власти. В исключительных случаях, связанных с необходимостью истребования и изучения дополнительных материалов, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения жалобы гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

В случаях, не терпящих отлагательства, жалобы должны быть рассмотрены незамедлительно, во всяком случае, не позднее чем в 15-дневный срок. К случаям безотлагательного рассмотрения жалоб относятся ситуации, когда:

жалобы содержат сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций;

жалобы основаны на доказательствах, в отношении которых существует реальная угроза их утраты;

рассмотрение жалоб в обычные сроки может привести к значительному ущербу для заявителя;

по прошествии определенного времени существо жалобы потеряет значение для заявителя или возникнет невозможность исполнения заявленной жалобы.

При рассмотрении жалобы орган местного самоуправления, орган государственной власти (должностное лицо) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы.

Гражданин вправе лично изложить доводы должностному лицу, рассматривающему жалобу, а также предоставлять дополнительные материалы в подтверждение обоснованности своей жалобы либо предоставить информацию о месте их нахождения.

Рассматривающий жалобу орган местного самоуправления, орган государственной власти вправе истребовать необходимые для решения вопроса документы и материалы у нижестоящих и других органов государственной власти, учреждений и организаций.

Каждый гражданин имеет право получить, а органы местного самоуправления, органы государственной власти и их должностные лица обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

Вышестоящий орган местного самоуправления, орган государственной власти по результатам рассмотрения жалобы вправе:

оставить жалобу без удовлетворения;

отменить решение нижестоящего органа и назначить дополнительную проверку по делу;

изменить решение нижестоящего органа или вынести новое решение.

По результатам рассмотрения жалобы в течение 3 дней заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. Решение по жалобе подписывается руководителем органа местного самоуправления, органа государственной власти или должностным лицом либо уполномоченным на то лицом.

Вышестоящему органу государственной власти и заявителю должно быть сообщено об исполнении решения не позднее чем в течение месяца со дня его получения.

При обнаружении признаков виновного неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом органа власти или ответственным работником учреждения возложенных на него обязанностей в связи с принятым по жалобе решением вышестоящего органа местного самоуправления, органа государственной власти, учреждения или должностного лица принимаются меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности в установленном порядке.

Каждый орган местного самоуправления, орган государственной власти, муниципальное образовательное учреждение проводит информационно-аналитическую работу по обобщению результатов рассмотрения жалоб граждан. Итоги обобщения граждан представляются ежегодно руководителю соответствующего органа местного самоуправления, органа государственной власти.

Список номеров служебных телефонов, почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефон центра телефонного обслуживания, официальный Интернет-сайт отдела образования и спорта администрации Дзержинского района, адрес Портала государственных (муниципальных) услуг, адрес Интернет-сайта муниципальной услуги, по которым граждане могут обратиться для получения консультаций или по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим Регламентом, приведен приложении к настоящему Регламенту.

