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Административный регламент
предоставления муниципальной услуги (функции) по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости 
I. Общие положения

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга осуществляется в соответствии со следующими принципами:

- заявительный порядок обращения;

- доступность обращения;

- возможность получения муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя.

1.3. Информацию о муниципальной услуге, о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить по адресу: Московская область, г. Королёв, ул. Октябрьская, д.8а.

Тел./факс: 8 (495) 516-88-17.

Тел. отдела школьного отдела: 8 (495) 516-58-28, E-mail Городского комитета образования: gk_obraz@korolev-net.ru.

Сведения о местах нахождения учреждений оказывающих муниципальную услугу, номерах телефонов для справок содержатся в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.4. Муниципальная услуга в электронном виде осуществляется на портале государственных и муниципальных услуг Московской области (http://www.pgu.mosreg.ru) (далее – РПГУ). 

1.5. Муниципальная услуга может быть оказана в многофункциональном центре (далее – МФЦ). Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральными законами Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальную услугу, осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

1.6. Заявителем муниципальной услуги может быть гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий на территории Российской Федерации, лицо без гражданства, иностранный гражданин, являющийся родителем (законным представителем) ребенка.

1.7. Информирование о муниципальной услуге, о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на портале государственных и муниципальных услуг, в сети Интернет, в помещениях Городского комитета образования, на сайте Городского комитета образования, а также в образовательных учреждениях посредством приема граждан, а также с использованием средств телефонной связи, электронной почты приложение № 2 к настоящему административному регламенту.

1.8. Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги производится должностным лицом в местах приема заявлений при личном обращении заявителей, по телефону или по запросу в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.9. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать следующее:

- актуальность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации. 

1.10. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги предусматривается в форме (по выбору заявителя):

- индивидуального информирования;

- устного информирования при личном обращении заявителя;

- письменного информирования, в том числе размещения информации на информационных стендах в Городском комитете образования.

1.11. Время ожидания заявителя при индивидуальном информировании не должно превышать 15 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностным лицом не должно превышать 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

1.12. При информировании в письменной форме ответ на обращение заявителя направляется почтой в адрес заявителя, в случае обращения по электронной почте - на электронный адрес заявителя, в случае обращения в форме электронного документа - в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

1.13. При информировании с использованием средств телефонной связи информирование заявителя должно проходить с учетом следующих  требований:

- должностное лицо представляется, называя фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность;

- должностное лицо подробно и в тактичной (корректной) форме информирует заявителя по интересующим вопросам;

- при невозможности должностного лица, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившийся должен быть переадресован (переведен) к другому должностному лицу, либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить интересующую информацию.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.14. Рассмотрение письменных обращений заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.15. При информировании по письменным обращениям заявителю дается чёткий ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

1.16. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях приема заявлений (далее - информационные стенды), которые должны быть освещены и хорошо просматриваемы. 

На информационных стендах, расположенных в помещениях приема заявления, размещается следующая информация:

- почтовый адрес; адрес электронной почты; номера телефонов отдела; график (режим) работы; график приема заявителей;

- адрес официального сайта Городского комитета образования;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- формы заявления о предоставлении муниципальной услуги и образцы его заполнения;

- порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и способы получения информации по порядку предоставления муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- информация о сети образовательных учреждений с указанием адресов, номеров телефонов, ФИО руководителей.

В помещениях приема заявлений также должны находиться в актуальном состоянии законодательные и иные нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент.

1.17. На официальном сайте Городского комитета образования в сети Интернет (http://korolevedu.ru/) размещается следующая информация:

- почтовый адрес; адрес электронной почты; электронный адрес официального сайта; график (режим) работы; график приема заявителей;

- сведения о телефонных номерах для получения информации о муниципальной услуге;

- нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, в том числе Административный регламент с приложениями;

- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец ее заполнения;

- порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок записи на личный прием к должностным лицам;

- порядок получения информации;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- информация о сети образовательных учреждений с указанием адресов, номеров телефонов, ФИО руководителей.

1.18. На РПГУ размещается следующая информация:

- полное наименование, полные почтовый адрес и график работы Городского комитета образования, на которое возложено осуществление функций по предоставлению муниципальной услуги;

- справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адреса электронной почты;

- информация о сети образовательных учреждений с указанием адресов, номеров телефонов, ФИО руководителей.

- порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

1.19. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги с момента приема его заявления на предоставление муниципальной услуги.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится рассмотрение представленного запроса.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги (функции)

2.1. Муниципальная услуга «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»  предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями (муниципальные общеобразовательные учреждения начального, основного (общего), среднего (полного) общего образования).
Органом, ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги, является Городской комитет образования Администрации города Королёва Московской области.
2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является: - предоставление получателю актуальной и достоверной информации в форме электронного дневника, представляющего совокупность сведений следующего состава:

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

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

- сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период.

2.3. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется должностным лицом в течение одного рабочего дня с момента поступления такого заявления, вне зависимости от способа его получения.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конвенцией ООН о правах ребенка;

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах, организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 № 288 «Об утверждении типового положения о специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с отклонениями в развитии»;

- Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28.11.2002 № 44 «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. СанПиН 2.4.2. 1178-02»;

- Постановлением Администрации города Королёва Московской области от 29.11.2010 № 58 «О мерах по переходу на предоставление муниципальных услуг (функций) в электронном виде в городе Королёве Московской области»;

- Уставом города Королёва Московской области (принятым решением Совета депутатов города Королёва Московской области от 25.08.2005 № 94/557).
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- письменное заявление по форме, представленной в приложении 3 настоящего административного регламента, с указанием перечня интересующих вопросов при обращении за информацией о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости;

При подаче заявления должностному лицу, осуществляющему прием документов, предъявляется для обозрения документ, удостоверяющий личность заявителя.

Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной слуги являются:

- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие в письменном обращении вопроса, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же муниципальный орган или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением гражданина, направившего обращение;

- отсутствие достаточной для осуществления муниципальной услуги информации.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.7. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.8. Прием заявления для предоставления муниципальной услуги, его регистрация, присвоение индивидуального идентификационного номера заявления:

- при личном обращении заявителя - 1 день;

- через РПГУ - 1 рабочий день;

- с направлением запроса (ов) о заявителе муниципальным органом управления образованием в межведомственные организации - 7 дней.

2.9. Место для приёма заявителей оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей услуги с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Места ожидания в очереди должны иметь места для сидения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании, но составляет не менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов.

Кабинет приема заявителей оборудуется информационными табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества специалиста, исполняющего муниципальную функцию;

- графика работы.

III. Состав, последовательность, сроки выполнения административные процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация письменных (устных) обращений от заявителя;

- подготовка необходимой информации;

- направление письменного обращения по результатам их рассмотрения на исполнение по принадлежности

  - предоставление муниципальной консультационной услуги.

Основанием для начала Административной процедуры по приему и регистрации документов от заявителя является личное (очное) обращение или письменное обращение заявителя по вопросу предоставления информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости. Письменное обращение (запрос) заявителя, поступившее в образовательное учреждение, регистрируется должностном лицом образовательного учреждения, ответственным за регистрацию поступающих документов, в журнале регистрации в день поступления обращения (запроса). 

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждое обращение (запрос).

При поступлении обращения заявителя по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса пользователя, должностное лицо, ответственное за прием и отправку документов по электронной почте распечатывает указанное обращение и передает его в день поступления обращения должностному лицу, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном порядке.

После регистрации обращений (запросов) заявителей должностное лицо, ответственное за регистрацию документов, передает их на рассмотрение руководителю или в его отсутствие его заместителю.

Руководитель:

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю (далее – исполнитель);

- дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов исполнителя, порядка и срока исполнения.

Исполнитель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

- готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 1 дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись руководителю;

- направляет письменное обращение на почтовый электронный адрес заявителя.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Администрация города Королёва Московской области осуществляет контроль за порядком и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих порядок приема заявлений, постановка на учет и зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), осуществляется начальником дошкольного отдела Городского комитета образования.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.4. Проверки осуществляются на основании приказа председателя Городского комитета образования. Проверки могут быть плановыми (не реже, чем один раз в год) и внеплановыми.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты Городского комитета образования.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии.

4.5. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Городского комитета образования, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) должностных лиц Городского комитета образования в досудебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. Заявители могут обратиться в Городской комитет образования, Администрацию города Королёва Московской области, Министерство образования Московской области с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

5.3.1.О нарушениях можно сообщить в Городской комитет образования Администрации города Королёва Московской области по тел 8 (495) 516-88-17, 8 (495) 516-87-35, 8 (495) 516-01-12 или по адресу: Московская область, г.Королев, ул. Октябрьская, д.8а

О нарушениях можно сообщить по адресу электронной почты Городского комитета образования Администрации города Королёва Московской области: gk_obraz@korolev-net.ru или оставить сообщение на сайте Городского комитета образования Администрации города Королёва Московской области: www.korolevedu.ru  

5.3.2. О нарушениях можно сообщить в Администрацию города Королёва Московской области по тел. 8 (495)  516-88-86 или на сайте по адресу: www.korolev.ru. Приемная Администрации города Королёва Московской области находится по адресу: Московская область, г. Королёв, ул. Октябрьская, д. 4 (График приема населения администрацией города: 

с понедельника по четверг: с 9.00 до 18.00 обед: с 13.00 до 13.45 

пятница и предпраздничные дни: с 9.00 до 13.00) 

5.3.3. О нарушениях можно сообщить по тел. 8-498-602-11-32, а также по электронной почте: minomos@rosweb.biz или на сайте Министерства по адресу: www.mo.mosreg.ru 

5.4. Специалисты Городского комитета образования проводят личный прием заявителей. 

Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на сайте Городского комитета образования и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов председатель Городского комитета образования вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в течение 30 дней с момента регистрации обращения.

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, 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, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, в течение 7 рабочих дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение в течение 3 рабочих дней.

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

5.9. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, содержащихся в приложении 1 к Административному регламенту;

- на сайте и по адресам электронной почты Городского комитета образования.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

 - суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения. 
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Сведения о местах нахождения учреждений оказывающих муниципальную услугу, 

номерах телефонов для справок

	Название

дошкольного образовательного учреждения
	Почтовый адрес
	Ф.И.О. руководителя
	Телефоны

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение города Королёва Московской области средняя общеобразовательная школа № 1


	МО, г. Королёв, ул. Октябрьская, д.10
	Гайдукова Ирина Евгеньевна
	8-495-516-67-91

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение города Королёва Московской области средняя общеобразовательная школа № 2 «имени 
	МО, г. Королёв, ул. Стадионная, д.4а
	Иванова Марина Юрьевна


	8-495-519-44-65

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение города Королёва Московской области средняя общеобразовательная школа № 3
	МО, г. Королёв, ул. Мичурина, д.25
	Миняева Нелли Умаровна


	8-495-512-92-73

	Автономное общеобразовательное учреждение города Королёва Московской области Лицей научно-инженерного профиля
	МО, г. Королёв, ул. Циолковского д.9
	Домашина Ольга Владимировна


	8-495-516-01-92

8-495-516-63-12

8-495-516-53-19

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение города Королёва Московской области средняя общеобразовательная школа № 5
	МО, г. Королёв, Октябрьский б-р, д. 33
	Шацкова Марина Васильевна

	8-495-511-81-32

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение города Королёва Московской области средняя общеобразовательная школа № 7
	МО, г. Королёв, ул. Октябрьская, д.23
	Медведев Геннадий Николаевич


	8-495-516-58-53

	Автономное общеобразовательное учреждение города Королёва Московской области гимназия № 9
	МО, г. Королёв, Кооперативный пр-д, д. 1
	Хабарова Валентина Васильевна


	8-495-519-58-57

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение города Королёва Московской области средняя общеобразовательная школа № 10
	МО, г. Королёв, ул.Дзержинского, д.5
	Штефко Елена Юрьевна


	8-495-519-21-04

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение гимназия № 11
	МО, г. Королёв, ул. Комсомольская, д.12

ул. Школьная, д.8


	Тимчишина Людмила Николаевна
	8-495-515-64-37

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение города Королёва Московской области средняя общеобразовательная школа № 12
	МО, г. Королёв, ул. Комсомольская, д.10
	Богачева Татьяна Александровна


	8-495-515-70-07

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение города Королёва Московской области средняя общеобразовательная школа № 13
	МО, г. Королёв, ул. Терешковой, д.7


	Сухова Ирина Ивановна


	8-495-511-83-82

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение города Королёва Московской области средняя общеобразовательная школа № 15
	МО, г. Королёв, ул. Дзержинского, д.20а
	Мальгинова Татьяна Юрьевна


	8-495-512-62-50



	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение города Королёва Московской области средняя общеобразовательная школа № 16
	МО, г. Королёв, ул. Дзержинского, д.5


	Боева Любовь Анатольевна
	8-495-519-21-04

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Гимназия № 17 
	МО, г. Королёв, ул. Сакко и Ванцетти, д.28
	Герасимова Вера Анатольевна


	8-495-515-64-37

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение гимназия № 18 имени И.Я. Илюшина
	МО, г. Королёв, пр-т. Космонавтов, д. 37


	Ялышева Лариса Владимировна


	8-495-515-70-07

	Автономное общеобразовательное учреждение города Королёва Московской области Лицей № 19
	МО, г. Королёв, ул. Строителей, д.13а
	Шадрина Людмила Ивановна


	8-495-519-59-49

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение города Королёва Московской области средняя общеобразовательная школа № 20
	МО, г. Королёв, пр-т. Космонавтов, д.5а
	Осьмакова Галина Васильевна


	8-495-512-54-50

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 22
	МО, г. Королёв, мкр. Текстильщик

ул. Тарасовская, д.6
	Голубева Надежда Викторовна


	8-495-515-02-55 

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Болшевская средняя общеобразовательная школа № 6 
	МО, г. Королёв, мкр. Болшево 

ул. Комитетский лес, д.14
	Уварова Татьяна Анатольевна


	8-495-515-02-55 

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Первомайская средняя общеобразовательная школа № 2 
	МО, г. Королёв, мкр. Первомайский ул. Советская, д.5
	Уродливченко

Валентина Николаевна


	8-495-515-95-48



	Автономное общеобразовательное учреждение города Королёва Московской области гимназия «Российская школа»
	МО, г. Королёв, мкр. Болшево 

ул. Школьная, д.19
	Любезнова Людмила Васильевна


	8-495-519-99-86



	Муниципальное казенное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат
	МО, г. Королёв, мкр. Первомайский, ул. Горького, д.16
	Павлова Вера Михайловна


	8-495-515-40-75

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат для слепых и слабовидящих детей
	МО, г. Королёв, ул. Кирова, д.40/4
	Морозова Татьяна Валерьевна


	8-495-515-91-45
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	Почтовый адрес                                       
	141070

	Интернет-сайт Городского комитета образования Администрации города Королёва Московской области                                        
	www.korolevedu.ru

	Электронный адрес дошкольного отдела Городского комитета образования Администрации города Королёва Московской области
	gk_obraz@korolev-net.ru

	Портал государственных и муниципальных услуг Московской области                                   
	www.pgu.mosreg.ru

	Контактные телефоны Городского комитета образования Администрации города Королёва Московской области
	516-88-17 – приёмная председателя Комитета,

516-65-12 – заместитель председателя Комитета, 

516-58-28 – школьный отдел 

	Режим работы:
	понедельник-четверг: 

с 9-00 до 18-00, 

пятница: 

с 9-00 до 16-45, 

перерыв: с 13-00 до 13-45


Приложение № 3   

к Административному

регламенту предоставления муниципальной услуги 

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

Образец заявления 

с указанием перечня интересующих вопросов при обращении 

за муниципальной услугой
___________________________________

Ф.И.О. руководителя

____________________________________

                                                                          (Ф.И.О. заявителя)

                                                           проживающего по адресу:______________

____________________________________

                                                                   (адрес места жительства указывается полностью)

________________________________________________

                                                                                   (контактный телефон,)

Заявление 


Прошу предоставить мне информацию по вопросу__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(излагается суть запроса, тематика, указываются вопросы, на которые  необходимо получить ответ)

О принятом решении прошу информировать меня ____________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается способ информирования)

«________» ____________ 20____ год                        Подпись________________

              (дата полностью)                                                                               (подпись заявителя)

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

-  Конституцией Российской Федерации,

- Федеральным законом «Об общих принципах, организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

- Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Законом Российской Федерации «Об образовании»,

- Федеральным законом «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации»,

- Типовым положением об общеобразовательном учреждении.

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

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

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

- сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - с момента предоставления родителем (законным представителем) в образовательное учреждение заявления на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника (Приложение № 3) до момента отказа (в устной форме (по телефону) или через электронную почту) от предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.  

   

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования. 



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  Городского комитета образования или муниципального общеобразовательного учреждения.  

2.6. Основаниями для отказа в приеме документов является:

 - непредставление заявителем документов в полном объеме,

- нарушение требований к документам. 
2.7. Основаниями для отказа в  предоставлении муниципальной услуги являются:
- заявление (устное или письменное) родителей (законных представителей) об отказе от муниципальной услуги;
2.8.   Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Место для приёма заявителей оборудуется противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей услуги с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
Места ожидания в очереди должны иметь места для сидения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании, но составляет не менее 5 мест.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов.
Кабинет приема заявителей оборудуется информационными табличками (вывесками) с указанием: 
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества специалиста, исполняющего муниципальную функцию;
- графика работы.
III. Состав, последовательность, сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок-схема которых приведена в Приложении № 3 к настоящему Регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги - директор.

3.3. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям существующего законодательства Российской Федерации. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регламентирующих порядок оказания муниципальной услуги осуществляется директором Муниципального образовательного учреждения, оказывающего муниципальную услуг, а также начальником школьного отдела Городского комитета образования.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Проверки осуществляются на основании приказа председателя Городского комитета образования, директора Муниципального образовательного учреждения, оказывающего муниципальную услугу. Проверки могут быть плановыми (не реже, чем один раз в год) и внеплановыми.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты Городского комитета образования.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии.

4.4. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Городского комитета образования, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Городского комитета образования в досудебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. Заявители могут обратиться в Городской комитет образования Администрации города Королёва Московской области, Администрацию города Королёва Московской области, Министерство образования Московской области с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

5.3.1.О нарушениях можно сообщить в Городской комитет образования Администрации города Королёва Московской области по тел 8 (495) 516-88-17, 8 (495) 516-51-63, 8 (495) 516-58-28  или по адресу: Московская область, г.Королев, ул. Октябрьская, д.8а

О нарушениях можно сообщить по адресу электронной почты Городского комитета образования Администрации города Королёва Московской области: gk_obraz@korolev-net.ru или оставить сообщение на сайте Городского комитета образования Администрации города Королёва Московской области: www.korolevedu.ru  

5.3.2. О нарушениях можно сообщить в Администрацию города Королёва Московской области по тел. 8 (495)  516-88-86 или на сайте по адресу: www.korolev.ru. Приемная Администрации города Королёва Московской области находится по адресу: Московская область, г. Королёв, ул. Октябрьская, д. 4 (График приема населения администрацией города: 

с понедельника по четверг: с 9.00 до 18.00
обед: с 13.00 до 13.45 
пятница и предпраздничные дни: с 9.00 до 13.00) 

5.3.3. О нарушениях можно сообщить по тел. 8-498-602-11-32, а также по электронной почте: minomos@rosweb.biz или на сайте Министерства по адресу: www.mo.mosreg.ru 

5.4. Специалисты Городского комитета образования проводят личный прием заявителей. 

Личный прием должностными лицами проводится по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на сайте Городского комитета образования и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов председатель Городского комитета образования вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в течение 30 дней с момента регистрации обращения.

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, 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, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, в течение 7 рабочих дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение в течение 3 рабочих дней.

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

5.9. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, содержащихся в Административном регламенте;

- на сайте и по адресам электронной почты Городского комитета образования.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

 - суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

 Приложение №1
к административному регламенту
Заявление
родителей (законных представителей) на предоставление информации о текущей успеваемости их ребенка в форме электронного дневника 

Директору  ____________________________

                     (наименование учреждения)                                  _____________________________________                                 

                                          ______________________________________
                             (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия _______________________________

Имя  _____________________________

Отчество _______________________________

Место регистрации:

Город ____________________________

Улица _________________________________

Дом _____ корп. ______ кв. __________

Телефон _______________________________                             

Паспорт серия _______ № _______________

Выдан _______________________________

Заявление
Прошу предоставлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери) __________________________________________________________________________,

                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, в электронном дневнике по следующему

 адресу электронной почты   __________________________________________ .   

                                                                                                   (адрес электронной почты)       

                                                   __________________ "____" _________________ 201__ года          (подпись)

Приложение № 2
к административному регламенту
Заявление
родителей (законных представителей) о прекращении  предоставления информации о текущей успеваемости их ребенка  в форме электронного дневника 

Директору  ____________________________

                       (наименование учреждения)                                  _____________________________________                                 

                                          ______________________________________
                             (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия _______________________________

Имя  _____________________________

Отчество _______________________________

Место регистрации:

Город ____________________________

Улица _________________________________

Дом _____ корп. ______ кв. __________

Телефон _______________________________                             

Паспорт серия _______ № _______________

Выдан _______________________________

Заявление
Прошу отменить предоставление информации о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери) __________________________________________________________,

                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, через электронную почту и предоставлять ее в традиционной форме (школьного дневника обучающегося).   

                                                     __________________ "____" _________________ 200__ года                 (подпись)

Приложение №3
к административному регламенту
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости







Прием заявления от родителей (законных представителей) на  предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости.








Регистрация заявления на  предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости в журнале регистрации.








Информирование родителей (законных представителей) о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.
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