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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА АРЗАМАСА

_14.06.2012__







                   №_1048_


	Об утверждении   административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости обучающихся общеобразовательных учреждений города Арзамаса»



	В соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости обучающихся общеобразовательных учреждений города Арзамаса».

2. Департаменту по информационному обеспечению и связям с общественностью администрации города Арзамаса (Давыдова О.В.) обеспечить опубликование настоящего постановления в официальных средствах массовой информации.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить  на директора департамента образования администрации города Арзамаса  Шевелева С.Н.
Глава администрации

города Арзамаса                                                                                      М.М. Бузин


УТВЕРЖДЁН
постановлением администрации

города Арзамаса
от 14.06.2012 № 1048
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости обучающихся общеобразовательных учреждений города Арзамаса»
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 общеобразовательных учреждений города Арзамаса (далее – муниципальная услуга).

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть родители (законные представители) обучающихся в общеобразовательных учреждениях города Арзамаса (далее - заявители).


1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.


1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется департаментом образования администрации города Арзамаса (далее – департамент образования), муниципальными общеобразовательными учреждениями города Арзамаса (далее – общеобразовательные учреждения). Места нахождения, графики работы, справочные телефоны, официальные адреса в сети Интернет, адреса электронной почты общеобразовательных учреждений города Арзамаса указаны в списке учреждений, предоставляющих муниципальную услугу (Приложение № 1 к Регламенту).
Местонахождение и график работы департамента образования: 607224, Нижегородская область, г. Арзамас, ул. Советская, д.10.

График работы:

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

в предпраздничные дни: с 08:00 до 16:00, обед: с 12:00 до 13:00;

суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни.

Телефон для справок: 8 (83147) 4-05-72, 3-09-64, 4-61-45.

Адрес официального сайта администрации города Арзамаса в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: 
http://www.arzamas.org/
Адрес электронной почты департамента образования:


e-mail: doin-arzamas@yandex.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;


2. публичного информирования:


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


- посредством размещения информации на официальном сайте администрации города Арзамаса 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 департамента образования или общеобразовательного учреждения, 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 департамента образования или общеобразовательного учреждения, 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 общеобразовательных учреждений размещается следующая информация:


- режим работы общеобразовательных учреждений, график приема заявителей, номера телефонов для справок, адрес официального сайта администрации города Арзамаса, сайта общеобразовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет, адреса электронной почты общеобразовательных учреждений;


- 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 общеобразовательных учреждений, 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 общеобразовательных учреждений города Арзамаса».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется общеобразовательными учреждениями, поименованными в Приложении № 1 к Регламенту. Муниципальная услуга предоставляется в отношении обучающихся того общеобразовательного учреждения, в которое обратился заявитель. Ответственным за разработку настоящего регламента является департамент образования.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителями информации о текущей успеваемости обучающихся общеобразовательных учреждений 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 общеобразовательных учреждений города Арзамаса 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.


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»;

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

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

- Постановление Правительства РФ от 12.03.1997 г. № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;

- Постановление Правительства РФ от 03.11.1994 г. № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

- Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями и организациями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями и организациями».


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 общеобразовательное учреждение 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 общеобразовательных учреждений, 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, обеспечивать возможность комфортного ожидания сидя не менее трёх человек, обеспечены местами общественного пользования (туалетами) 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. 
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:


- размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги на официальном сайте администрации города Арзамаса 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, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
2.17.1. Заявителю обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на едином портале государственных и муниципальных услуг.

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

2.17.3. Департамент образования, общеобразовательные учреждения при предоставлении муниципальной услуги взаимодействие с многофункциональными центрами не осуществляют.
2.17.4. 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.

2.17.5. 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:

- прием и регистрация заявления;

- рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача заявителю результата муниципальной услуги.

Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 4 к Регламенту.

Документы, которые необходимы общеобразовательному учреждению в целях предоставления муниципальной услуги, но находятся в иных органах и организациях, отсутствуют.

3.2. Прием и регистрация заявления.

3.2.1. 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.

3.2.2. Ответственный за прием заявлений специалист в общеобразовательном учреждении:

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 общеобразовательного учреждения;

- 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.
3.2.3. Результатом данной административной процедуры является принятое и зарегистрированное заявление заявителя.

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

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

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

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

3.3.2. Ответственный за прием заявлений специалист в общеобразовательном учреждении:

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

3.3.3. Директор общеобразовательного учреждения 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 общеобразовательного учреждения, ответственному за предоставление информации о текущей успеваемости обучающихся.

3.3.4. Специалист общеобразовательного учреждения, 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;

- 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 общеобразовательного учреждения.

3.3.5. Директор общеобразовательного учреждения 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 общеобразовательном учреждении для регистрации и выдачи заявителю.

3.3.6. 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.

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

3.3.8. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры – 8 дней.
3.4. Выдача заявителю результата муниципальной услуги

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

3.4.2. Специалист общеобразовательного учреждения, ответственный за предоставление информации о текущей успеваемости обучающихся регистрирует подготовленную и подписанную директором общеобразовательного учреждения 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 общеобразовательного учреждения.

3.4.3. Критериями принятия решения является указанный заявителем способ направления ему результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.4. 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.

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

3.4.6. 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 общеобразовательного учреждения.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок департаментом образования, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц общеобразовательного учреждения.

4.3. Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в  два года. 

4.4. Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей, на основании информации, полученной от органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций и содержащей жалобы о ходе исполнения или неисполнения муниципальной услуги.
4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или порядком выполнения отдельных административных процедур.

4.6. Для осуществления проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги директор департамента образования администрации города Арзамаса создает комиссию. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.

4.7. По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.8. Специалист, ответственный за прием документов в общеобразовательном учреждении, несет ответственность за:

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

- несвоевременную передачу запроса директору общеобразовательного учреждения;

- несоблюдение сроков регистрации и направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги или отказа в её предоставлении.
Специалист  общеобразовательного учреждения, ответственный за 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 общеобразовательного учреждения  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. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых)  в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.


5.2.  Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) и решения, в результате которых:


- нарушены права заявителей (нарушение сроков рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения и т.п.);


- созданы препятствия к осуществлению права на предоставление муниципальной услуги (отказ в приеме и рассмотрении документов, в предоставлении результата предоставления муниципальной услуги и т.п.);


- незаконно возложены какие-либо обязанности (предоставление документов или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги,  настоящим регламентом и т.п.).


5.3. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и специалистов общеобразовательного учреждения к директору департамента образования, заместителю главы администрации города Арзамаса по социальным вопросам.


5.4. Заявитель  имеет право обратиться с жалобой лично, направить письменное обращение по почте или с использованием сети Интернет.


5.5. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению.


5.6. Заместитель главы администрации города Арзамаса по социальным вопросам, директор департамента образования проводят личный прием заявителей.


5.7. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


5.8. Заявитель в письменном обращении указывает наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица, а также свю фамилию, имя, отчество, полное наименование (для юридического лица), почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


Дополнительно в обращении могут быть указаны:


- должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого обжалуются;


-  причины несогласия с обжалуемым решением, действиями (бездействием);


- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая - либо обязанность, а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.


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


5.9. Заявитель имеет право  на получение информации и документов, необходимых для обжалования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном (внесудебном) порядке, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


5.10. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ на обращение по существу поставленных в нем вопросов  не дается, а заявителю, направившему обращение, сообщается  о недопустимости злоупотребления правом.


В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


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.


5.11. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, выдается (направляется) в адрес заявителя.


5.12. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.


В исключительных случаях, а также в случае необходимости направления запроса в другие организации для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, заместитель главы администрации по социальным вопросам администрации города Арзамаса  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.


5.13. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, осуществляемые и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.


5.14. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

___________________

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение 

электронного дневника и электронного журнала успеваемости обучающихся общеобразовательных учреждений города Арзамаса»

Список  общеобразовательных учреждений, 

предоставляющих муниципальную услугу

	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес учреждения 
	Телефон 
	Адрес сайта
	Адрес электронной почты

	1
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа № 1 им. М. Горького с углублённым изучением английского языка"
	607220, Нижегородская область, город Арзамас, улица К. Маркса, дом 16
	(83147)  4-08-70
	http://www.arzschool1.edusite.ru/
	school1_04@mail.ru

	2
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа № 2 им. А.С. Пушкина"
	607230, Нижегородская обл., г. Арзамас, ул. Парковая, д. 16/1
	(83147)  4-07-78
	http://www.arz-school2.ru
	moyshkola2@yandex.ru

	3
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа № 3 им. В.П. Чкалова"
	607220, Нижегородская обл., г. Арзамас, ул. Свободы, д. 28
	(83147)  4-34-98
	http://www.arzamas-shcool3.ucoz.ru
	mou_soch_3scool@mail.ru

	4
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Гимназия"
	607220, Нижегородская область, город Арзамас, улица Калинина, дом 13 а
	(83147)  4-03-73
	http://www.gimnasy.ucoz.ru
	gimnasy.arz@mail.ru

	5
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 5»
	607220, Нижегородская обл., г. Арзамас, ул. Красной милиции, д. 9
	 (83147) 4-12-44
	http://sh5-arz.ucoz.ru
	arz-shk5@yandex.ru

	6
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа № 6 им. А.С. Макаренко"
	607220, Нижегородская область, город Арзамас, улица Семашко, дом 21
	(83147)  6-31-85
	http://www.school6-arz.ru
	School6mak@rambler.ru

	7
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа № 7 им. А.П. Гайдара"
	607224, Нижегородская область, город Арзамас, улица Нижегородская, дом 3 А
	(83147) 4-19-07
	http://arz-skola7.3dn.ru/
	arzamas-skola7@mail.ru

	8
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа № 10"
	607228, Нижегородская область, город Арзамас, проспект Ленина,  дом 206-А
	(83147)  4-35-55
	http://arzschool-10.3dn.ru
	arzschool10@rambler.ru

	9
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Лицей"
	607220, Нижегородская область, город Арзамас, улица Пушкина, дом 138/1
	(83147)  4-40-50
	http://www.licey-arzamas.ru
	licey-arzamas@mail.ru

	10
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа № 12"
	607220, Нижегородская обл., г. Арзамас, ул. Горького, д. 56
	(83147)  4-18-98
	http://sh12arzamas.ru/
	sh12arzamas@yandex.ru

	11
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа № 13"
	607220, Нижегородская область, город Арзамас, улица Зеленая, дом 34
	(83147) 6-31-60
	http://13school.3dn.ru/
	13school-arz@rambler.ru

	12
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа № 14"
	607220, Нижегородская область, город Арзамас, 11 микрорайон, дом 11
	(83147) 2-65-49
	http://www.school14.org
	school14info@rambler.ru

	13
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа № 15"
	607222, Нижегородская область, город Арзамас, улица 9 Мая, дом 29
	(83147) 4-16-79
	http://sh15arzamas.ucoz.ru
	arz-15ka@yandex.ru

	14
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа № 16 с углубленным изучением отдельных предметов"
	607220, Нижегородская область, город Арзамас, улица Жуковского, дом 8
	(83147) 4-05-38
	http://www.school16-arzamas.edusite.ru
	school16-arzamas@yandex.ru

	15
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 17 им. И.П. Склярова»
	607260, Нижегородская область, город Арзамас,  микрорайон "Кирилловский", улица Центральная, дом 4
	(83147) 5-72-33
	http://shkola17arzamas.ucoz.ru
	17school_arzamas@mail.ru

	16
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Средняя общеобразовательная школа № 58"
	607220, Нижегородская область, город Арзамас, улица Красный путь, дом 46-А
	(83147) 4-41-61
	http://mousosh58.taba.ru/
	n58scool@yandex.ru

	17
	муниципальное бюджетное образовательное учреждение "Открытая (сменная) общеобразовательная школа"
	607222, Нижегородская область, город Арзамас, улица 9 Мая, дом 29
	(83147) 6-61-92
	http://mouososharz.ucoz.ru
	mouososh2008@yandex.ru

	18
	муниципальное казенное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа VIII вида»
	607220, Нижегородская область, город Арзамас, площадь Новоквартальная, дом  8
	(83147) 4-48-73
	http://www.scosh-arz.narod.ru
	scoshi@yandex.ru


Приложение № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение 
электронного дневника и электронного журнала успеваемости обучающихся общеобразовательных учреждений города Арзамаса»
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

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение 

электронного дневника и электронного журнала успеваемости обучающихся общеобразовательных учреждений города Арзамаса»

Уведомление об отказе

	Бланк общеобразовательного учреждения

от _________ №_____


Вы обратились за предоставлением муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости обучающихся общеобразовательных учреждений города Арзамаса».

Заявление о предоставлении муниципальной услуги принято «___»______2012 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
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение

 электронного дневника и электронного журнала успеваемости обучающихся 

общеобразовательных учреждений города Арзамаса»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
[image: image1]


















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





Получение заявителем результата муниципальной услуги





Наложение резолюции директором общеобразовательного учреждения и передача заявления на исполнение 


специалисту Учреждения





Приём и регистрация ответственным специалистом общеобразовательного учреждения заявления в журнале регистрации входящих документов





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


заявителю








Специалист общеобразовательного учреждения подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа





Заявление соответствует предъявляемым к нему Регламентом требованиям











Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги




















Обращение лица, являющегося родителем (законным представителем)





Отказ в приёме документов





Обращение лица, не являющегося родителем (законным представителем)





Нет





Да

















Специалист общеобразовательного учреждения регистрирует и направляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю








