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                                                                                       Приложение
                                                                                       к постановлению
администрации города Липецка
                                                                                       от ______________ № _______


[bookmark: P33]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ТЕКУЩЕЙ 
УСПЕВАЕМОСТИ УЧАЩЕГОСЯ, ВЕДЕНИЕ ЭЛЕКТРОННОГО ДНЕВНИКА И ЭЛЕКТРОННОГО ЖУРНАЛА УСПЕВАЕМОСТИ В МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОРГАНИЗАЦИЯХ, РАСПОЛОЖЕННЫХ НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 
ГОРОД ЛИПЕЦК»

Раздел I. Общие положения

1. Предмет регулирования Административного регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Липецк» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и уровня доступности муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Липецк» (далее – муниципальная услуга), определяет порядок, сроки, последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между департаментом образования администрации города Липецка (далее – Департамент) и заявителями, иными органами, организациями при предоставлении муниципальной услуги. 
Предметом регулирования Административного регламента являются правоотношения, возникающие при предоставлении Департаментом муниципальной услуги.

2. Круг заявителей 

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних учащихся, совершеннолетние учащиеся, заинтересованные в получении информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Липецк, либо их уполномоченные представители (далее - заявители). 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

3.1. Информирование заявителей о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:
3.1.1. Департаментом посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее – Единый портал), Регионального портала государственных и муниципальных услуг Липецкой области (далее – Региональный портал), официального сайта администрации города Липецка (www.lipetskcity.ru), официального сайта Департамента (www.doal.ru), официальных сайтов  муниципальных общеобразовательных организаций, расположенных на территории городского округа город Липецк, (далее – Учреждений) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - в сети «Интернет») при личном приеме заявителей, с использованием средств телефонной связи, путем направления письменных ответов на обращения заявителей по почте, включая электронную почту.
3.1.2. На официальном сайте администрации города Липецка и на официальном сайте Департамента, официальных сайтах Учреждений, Едином портале государственных и муниципальных услуг, Региональном портале государственных и муниципальных услуг, на информационных стендах Департамента, Учреждений размещается информация о предоставлении муниципальной услуги следующего содержания:
- текст Административного регламента с приложениями;
- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
- исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления;
- наименование органа, ответственного за предоставления муниципальной услуги;
- круг заявителей;
- срок предоставления муниципальной услуги;
- результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
- о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- форма заявления, используемого при предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Справочная информация, включающая место нахождения, режимы работы Департамента, Учреждений, справочные телефоны, адрес официального сайта администрации города Липецка, официального сайта Департамента, официальных сайтов Учреждений, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Департамента, Учреждений в сети «Интернет» в обязательном порядке размещается на официальном сайте администрации города Липецка, официальном сайте Департамента, официальных сайтах Учреждений в информационной системе «Региональный реестр государственных и муниципальных услуг» (далее - региональный реестр) и на Едином портале, Региональном портале, на информационных стендах Департамента, Учреждений.
Департамент обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации в соответствующем разделе регионального реестра и на официальном сайте администрации города Липецка, официальном сайте Департамента, на Едином портале, Региональном портале, Учреждения на своих официальных сайтах.
3.3. Департамент осуществляет прием заявителя в соответствии с режимом работы.
Консультации предоставляются по вопросам:
- режима работы Департамента;
- перечня документов, необходимых для предоставления заявителям муниципальной услуги;
- порядка заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, форма которого предусмотрена приложением к настоящему Административному регламенту;
- порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
- сроков предоставления муниципальной услуги;
- оснований для отказа, приостановления предоставления муниципальной услуги;
- досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.
3.4. В целях обеспечения равного доступа к получению необходимой информации о порядке предоставления муниципальной услуги официальный сайт администрации города Липецка, официальный сайт Департамента, официальные сайты Учреждений должны располагать версией для людей с ограниченными возможностями зрения.
3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Департамента, Учреждений, в функции которых входит прием граждан, подробно и в вежливой (корректной) форме консультируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица Департамента, Учреждения, принявшего телефонный звонок.
При письменном обращении заявителей за консультацией с использованием почтовой связи, электронной почте должностные лица Департамента, Учреждения готовят письменный ответ на бумажном носителе и отправляют его простым почтовым отправлением по адресу, указанному в обращении. 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Липецк».

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

5.1. Муниципальная услуга предоставляется Учреждениями в отношении учащихся того Учреждения, в которое обратился заявитель.
5.2. Учреждения не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией города Липецка муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный решением Липецкого городского Совета депутатов от 25.12.2018 № 817.

6. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Липецк.

7. Срок предоставления муниципальной услуги 

	Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней с даты поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в Учреждение. 

	8. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги 

	Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), подлежит обязательному размещению на официальном сайте администрации города Липецка, официальном сайте Департамента, официальном сайте Учреждений, в региональном реестре, на Едином портале, Региональном портале. 
Департамент обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте администрации города Липецка, официальном сайте Департамента, а также в соответствующем разделе регионального реестра, Учреждения на своих официальных сайтах.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления
[bookmark: P151]
Заявитель может обратиться в Учреждение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги по форме, установленной приложениями №№ 1, 2 к настоящему Административному регламенту.
Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет документ, удостоверяющий личность (при предоставлении заявления лично). 

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления, иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления, иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, не предусмотрено.

11. Запрет требования от заявителя предоставления документов, информации или осуществления действий 

Запрещено требовать от заявителя:
а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области и муниципальными правовыми актами города Липецка находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);
в) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев:
- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Учреждения при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Учреждения при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.


[bookmark: P182]12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрены. 

13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрены. 

14. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

	Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.

15. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

	Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

16. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера 
такой платы

	Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается, поскольку законодательством Российской Федерации указанные услуги не предусмотрены. 

17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата не должен превышать 15 минут.

18. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления должностным лицом Учреждения, ответственным за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции. Заявление, поступившее в нерабочий (выходной или праздничный) день, осуществляется в первый, следующий за ним, рабочий день. 

19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Центральный вход в здание, в котором расположено Учреждение должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги (его наименование и режим работы).
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги. 
Для получения муниципальной услуги заявителями, являющимися инвалидами, Учреждение обеспечивает:
- возможность беспрепятственного входа и выхода из здания;
- возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги;
- помощь должностного лица Учреждения в перемещении по зданию и прилегающей территории;
- оказание иной необходимой помощи в преодолении барьеров, создающих препятствия для получения муниципальной услуги заявителями, являющимися инвалидами и имеющих стойкие нарушения функции зрения;
- оснащение помещений (мест предоставления муниципальной услуги) надписями, иной текстовой и графической информацией в доступных для инвалидов форматах;
- допуск в помещение (к месту предоставления муниципальной услуги), собаки-проводника при наличии соответствующего документа, подтверждающего ее специальное обучение;
- допуск в здание Учреждения сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
- оборудование на прилегающей к зданию территории мест для парковки автотранспортных средств.
При отсутствии возможности оборудовать здание в соответствии с вышеперечисленными требованиями прием заявителей, являющихся инвалидами, осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (местах предоставления муниципальной услуги), расположенных на первых этажах здания.
Места для ожидания должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.
Места для приема должны быть оборудованы табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего прием.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, столами и стульями для возможности оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

20. Показатели доступности и качества муниципальных услуг, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

20.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
а) удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги;
б) открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц Учреждения;
в) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
г) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Учреждения при предоставлении муниципальной услуги;
д) размещение информации о данной услуге на Едином портал, Региональном портале;
е) обеспечение ресурса получения муниципальной услуги посредством Регионального портала.
20.2. Количество взаимодействий должностных лиц Учреждения с заявителем при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 2 раз (подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдача результата предоставления муниципальной услуги), при обращении на Региональный портал - 1 раз (для получения результата муниципальной услуги).
Продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом Учреждения в ходе личного приема при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 15 минут. 

21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

21.1 Муниципальная услуга на базе МФЦ не предоставляется.
21.2. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме заявление о предоставлении муниципальной услуги подписывается в соответствии с постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» усиленной электронной подписью.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть представлено в виде сканкопии или иной форме.
При необходимости использования информации электронного документа в бумажном документообороте может быть сделана бумажная копия электронного документа.
Бумажный документ, полученный в результате распечатки соответствующего электронного документа, может признаваться бумажной копией электронного документа при выполнении следующих условий: бумажный документ содержит всю информацию из соответствующего электронного документа, а также:
- оттиск штампа с текстом (или собственноручную запись с текстом) "Копия электронного документа верна";
- собственноручную подпись должностного лица Департамента, должность, его фамилию и дату создания бумажного документа - копии электронного документа.
Указанная информация размещается на той же стороне листа документа, на которой началось размещение информации соответствующего электронного документа. Если документ продолжается на другой стороне листа или на других листах, то дополнительная заверяющая подпись без расшифровки фамилии и должности ставится на каждом листе, на одной или на обеих сторонах, на которых размещена информация.
Страницы многостраничных документов следует пронумеровать. Допускается брошюрование листов многостраничных документов и заверение первой и последней страниц.


Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)
в электронной форме


22. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости;
2) подготовка информации о текущей успеваемости;
3) направление заявителю информации о текущей успеваемости.

23. Прием и регистрация заявления о предоставлении 
информации о текущей успеваемости  

23.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя за предоставлением информации о текущей успеваемости.
23.2. В случае обращения при личном приеме должностное лицо Учреждения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, устанавливает личность заявителя, принимает заявление о предоставлении информации о текущей успеваемости по форме, установленной приложением № 1 к настоящему Административному регламенту, и передает заявление о предоставлении информации о текущей успеваемости должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию заявлений и обращений.
Максимальный срок выполнения административного действия – 1 рабочий день.
23.3. В случае поступления заявления в Учреждение почтовым отправлением или по электронной почте должностное лицо Учреждения, ответственное за прием и регистрацию заявлений и обращений, в течение 1 рабочего дня регистрирует принятое заявление о предоставлении информации о текущей успеваемости в журнале регистрации входящих документов путем присвоения заявлению о предоставлении информации о текущей успеваемости порядкового номера и передает зарегистрированное заявление о предоставлении информации о текущей успеваемости руководителю Учреждения для рассмотрения.
Максимальный срок выполнения административного действия – 1 рабочий день.
23.4. Руководитель Учреждения в течение 1 рабочего дня рассматривает заявление о предоставлении информации о текущей успеваемости, оформляет резолюцию и направляет должностному лицу Учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, на исполнение.
Максимальный срок выполнения административного действия – 1 рабочий день.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.
Критерием принятия решений по административной процедуре является обращение заявителя за информацией о текущей успеваемости.    
Результатом выполнения административной процедуры является присвоение заявлению о предоставлении информации о текущей успеваемости порядкового номера и оформление резолюции руководителем Учреждения. 
Способ фиксации результата административной процедуры: регистрация заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости в журнале регистрации входящих документов путем присвоения заявлению порядкового номера и направление заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости с резолюцией руководителя Учреждения на исполнение должностному лицу Учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

24. Подготовка информации о текущей успеваемости 

24.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение должностным лицом Учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости с резолюцией руководителя Учреждения.
24.2. Должностное лицо Учреждения, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
1) готовит проект информации о текущей успеваемости;
2) передает подготовленный проект информации о текущей успеваемости для подписания руководителю Учреждения. 
Максимальный срок выполнения административного действия - 2 рабочих дня.
24.3. Руководитель Учреждения рассматривает и подписывает информацию о текущей успеваемости. 
Максимальный срок выполнения административного действия - 2 рабочих дня.
24.4. Должностное лицо Учреждения, ответственное за прием и регистрацию заявлений и обращений, осуществляет регистрацию подписанной информации о текущей в журнале регистрации исходящих документов. 
Максимальный срок выполнения административного действия – 1 рабочий день.
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 рабочих дня.
Критерием принятия решений по административной процедуре является подготовка информации о текущей успеваемости.
Результатом административной процедуры является подписанная руководителем Учреждения и зарегистрированная информация о текущей успеваемости.    
Способ фиксации результата административной процедуры: регистрация информации о текущей успеваемости в журнале исходящих документов. 

25. Направление заявителю информации о текущей успеваемости 

25.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является зарегистрированная информация о текущей успеваемости.
Должностное лицо Учреждения, ответственное за прием и регистрацию заявлений и обращений, направляет информацию о текущей успеваемости почтовым отправлением на почтовый адрес заявителя, на электронный адрес.
Максимальный срок выполнения административной процедуры - 2 рабочих дня.
Критерием принятия решений по административной процедуре является регистрация информации о текущей успеваемости.
Результатом выполнения административной процедуры является направление информации о текущей успеваемости посредством почтовой связи, электронной почты.
Способ фиксации результата административной процедуры: фиксация в журнале регистрации исходящих документов о направлении информации о текущей успеваемости посредством почтовой связи, в разделе отправленных электронных сообщений.

26. Особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

26.1.	Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги в электронной форме.
26.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления о ведении электронного дневника, электронного журнала успеваемости;
2) регистрация заявителя в региональной информационной системе «Электронная школа»;
3) предоставление заявителю информации о текущей успеваемости путем ведения электронного дневника, электронного журнала успеваемости.
26.3. Прием и регистрация заявления о ведении электронного дневника, электронного журнала успеваемости. 
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Учреждение с заявлением о ведении электронного дневника, электронного журнала успеваемости по форме, установленной приложением № 2 к настоящему Административному регламенту.
Должностное лицо Учреждения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, устанавливает личность заявителя, принимает заявление о ведении электронного дневника, электронного журнала успеваемости и передает заявление о ведении электронного дневника, электронного журнала успеваемости должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию заявлений и обращений.
Максимальный срок выполнения административного действия – 1 рабочий день.
Должностное лицо Учреждения, ответственное за прием и регистрацию заявлений и обращений, в течение 1 рабочего дня регистрирует принятое заявление о ведении электронного дневника, электронного журнала успеваемости в журнале регистрации входящих документов путем присвоения заявлению о ведении электронного дневника, электронного журнала успеваемости порядкового номера и передает зарегистрированное заявление о ведении электронного дневника, электронного журнала успеваемости руководителю Учреждения для рассмотрения.
Максимальный срок выполнения административного действия – 1 рабочий день.
Руководитель Учреждения в течение 1 рабочего дня рассматривает заявление о ведении электронного дневника, электронного журнала успеваемости, оформляет резолюцию и направляет должностному лицу Учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, на исполнение.
Максимальный срок выполнения административного действия – 1 рабочий день.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.
Критерием принятия решений по административной процедуре является обращение заявителя с заявлением о ведении электронного дневника, электронного журнала успеваемости.    
Результатом выполнения административной процедуры является присвоение заявлению о ведении электронного дневника, электронного журнала успеваемости порядкового номера и оформление резолюции руководителем Учреждения. 
Способ фиксации результата административной процедуры: регистрация заявления о ведении электронного дневника, электронного журнала успеваемости в журнале регистрации входящих документов путем присвоения заявлению о ведении электронного дневника, электронного журнала успеваемости порядкового номера и направление заявления о ведении электронного дневника, электронного журнала успеваемости с резолюцией руководителя Учреждения на исполнение должностному лицу Учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
26.3. Регистрация заявителя в региональной информационной системе «Электронная школа».
Основанием для начала административной процедуры является присвоение заявлению о ведении электронного дневника, электронного журнала успеваемости порядкового номера.
Должностное лицо Учреждения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, регистрирует заявителя в региональной информационной системе «Электронная школа» (далее – ИС «Электронная школа») в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления о ведении электронного дневника, электронного журнала успеваемости и в течение 2 рабочих дней со дня подачи заявления о ведении электронного дневника, электронного журнала успеваемости обеспечивает ведение электронного журнала успеваемости.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 рабочий день.
Критерием принятия решений по административной процедуре является присвоение заявлению о ведении электронного дневника, электронного журнала успеваемости порядкового номера. 
Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о ведении электронного дневника, электронного журнала успеваемости.
Способ фиксации результата административной процедуры: внесение данных о заявителе в ИС «Электронная школа».
26.4. Предоставление заявителю информации о текущей успеваемости путем ведения электронного дневника, электронного журнала успеваемости.
Основанием для начала административной процедуры является внесение данных о заявителе в ИС «Электронная школа».
Должностные лица Учреждения, ответственные за ведение электронного дневника, электронного журнала успеваемости, не позднее 2 рабочих дней со дня получения результатов обучения вносят данные о текущей успеваемости в электронный дневник, электронный журнал успеваемости.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 2 рабочий дня.
Критерием принятия решений по административной процедуре является ведение электронного дневника, электронного журнала успеваемости порядкового номера. 
Результатом выполнения административной процедуры является наличие данных о результатах обучения.
Способ фиксации результата административной процедуры: внесение данных об успеваемости в электронный дневник, электронный журнал успеваемости.
26.5. Заявитель на сайте shcools48.ru получает доступ к личному кабинету ИС «Электронная школа» посредством авторизации в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (ЕСИА). 
26.6. Заявитель вправе получить доступ к электронному дневнику, электронному журналу успеваемости посредством Регионального портала.

27. Порядок исправления опечаток и ошибок в информации о текущей успеваемости 

27.1. В случае выявления заявителем опечаток и ошибок в информации о текущей успеваемости заявитель вправе обратиться в Учреждение с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок. 
Заявление об исправлении опечаток и ошибок представляется в Учреждение в произвольной форме.
Заявление об исправлении опечаток и ошибок рассматривается должностным лицом Учреждения, ответственным за предоставление муниципальной, в течение 3 рабочих дней с даты его поступления.
27.2. В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в информации о текущей успеваемости должностное лицо Учреждения, ответственное за прием и регистрацию заявлений и обращений, направляет исправленную информацию о текущей успеваемости в срок, не превышающий 5 рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении опечаток и ошибок.
27.3. В случае отсутствия опечаток и ошибок в выданной в результате предоставления муниципальной услуги информации о текущей успеваемости должностное лицо Учреждения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении опечаток и ошибок.


Раздел IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

[bookmark: Par309]28. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,
 а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением порядка и исполнением стандарта предоставления муниципальной услуги, административных процедур по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами Учреждения осуществляется руководителем Учреждения.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента.

29. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

	29.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Учреждения.
29.2. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы, но не реже 1 раза в год) и внеплановый характер.
29.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании приказа председателя Департамента. Для проведения проверки формируется комиссия, деятельность которой осуществляется в соответствии с приказом председателя Департамента.
29.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, изложенные в жалобе заявителя на нарушение его прав и законных интересов.
29.5. Результаты проведенных проверок оформляются в виде акта проверки, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

30. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 
	
	30.1. По результатам проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с требованиями законодательства.
30.2. Персональная ответственность должностных лиц Учреждения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
30.3. Должностные лица Учреждения несут персональную ответственность за своевременность и качество предоставления муниципальной услуги.

31. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью Департамента при предоставлении муниципальной услуги.
Контроль за исполнением настоящего Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Департамент, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего Административного регламента, в Департаменте.
Информация о результатах рассмотрения обращений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти обращения, в установленные законодательством сроки.


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

32. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) Учреждения, а также их должностных лиц.
 
33. Полный перечень оснований для подачи жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка для предоставления муниципальной услуги;
г) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
д) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
е) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;
ж) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;
з) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
и) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
к) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка.

34. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителем в досудебной (внесудебном) порядке

Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц Учреждения подаются руководителю Учреждения.
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Учреждения подаются председателю Департамента, заместителю главы администрации города Липецка, главе города Липецка.

35. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала или Регионального портала

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на информационном стенде Департамента, Учреждения, на официальном сайте администрации города Липецка и на официальном сайте Департамента, официальных сайтах Учреждений, Едином портале, Региональном портале, а также путем оказания консультаций по телефону, при личном обращении заявителя, при письменном обращении в Учреждение, Департамент по почте, включая электронную почту.

36. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 

36.1. Досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия) Департамента, а также должностных лиц регулируется:
- Федеральным законом № 210-ФЗ;
- постановлением Правительства РФ от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
36.2. Информация, указанная в настоящем подразделе Административного регламента, подлежит обязательному размещению на официальных сайтах администрации города Липецка, Департамента, Учреждений, в региональном реестре, Едином портале, Региональном портале.
Департамент обеспечивает размещение и актуализацию информации, указанной в настоящем подразделе Административного регламента. 

37. Порядок ознакомления заявителя с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения

Ознакомление заявителя с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, осуществляется в следующем порядке:
1) прием и регистрация заявления об ознакомлении с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения;
2) согласование с заявителем даты, времени и места ознакомления с документами и материалами;
3) ознакомление заявителя с документами и материалами, 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. Кроме того, ознакомление с документами и материалами проводится с учетом норм Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Законом РФ от 21.07.1993              № 5485-1 «О государственной тайне»;
4) подписание заявителем акта об ознакомлении с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения.

Департамент обеспечивает размещение и актуализацию информации, указанной в данном разделе настоящего Административного регламента на официальном сайте администрации города Липецка, официальном сайте Департамента, официальных сайтах учреждений, на Едином портале, на Региональном портале.
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