
А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я  Л Е Н И Н С К -К У З Н Е Ц К О Г О  Г О Р О Д С К О Г О  О К Р У Г А

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ОТ Р Д .Ж А £ > £ 9  №  ^ 6 7

г. Л енинск-К узнецкий

О б утверж дении административного 
реглам ента предоставления м уници­
пальной услуги «П редоставление и н ­
ф ормации о текущ ей успеваемости 
учащ егося, ведение электронного 
дн евника и электронного ж урнала 
успеваемости»

С целью  обеспечения доступности  и качественного предоставления м униципаль­

ной услуги, необходим ы х организационны х и инф ормационны х условий предоставления 

м униципальной услуги, в соответствии  с Ф едеральны м законом  от 27 .07.2010 №  210-Ф З 

«Об организации предоставления государственны х и м униципальны х услуг», 

Ф едеральны м  законом  от 06.10.2003 №  131-ФЗ «Об общ их принципах организации 

местного сам оуправления в Российской Ф едерации», распоряж ением  П равительства Рос­

сийской Ф едерации о т  17.12.2009 №  1993-р «Об утверж дении сводного перечня перво­

очередны х государственны х и м униципальны х услуг, предоставляем ы х органами испол­

нительной власти субъектов Российской  Ф едерации и органами м естного сам оуправле­

ния в электронном  виде, а  такж е услуг, предоставляем ы х в электронном  виде учреж де­

ниями субъектов Российской Ф едерации и муниципальны м и учреж дениями и организа­

циями», постановлением  администрации Л енинск-К узнецкого городского округа от 

11.02.2019 №  163 «Об утверж дении П орядка ф ормирования и ведения реестра м уници­

пальны х услуг и П орядка разработки и утверж дения адм инистративны х регламентов 

предоставления м униципальны х услуг», руководствуясь У ставом  м униципального 

образования Л енинск-К узнецкий городской  округ, п о с т а н о в л я ю :

1. У твердить прилагаемы й адм инистративны й регламент предоставления м уни­

ципальной услуги «П редоставление инф орм ации о текущ ей успеваемости учащ егося, 

ведение электронного дневника и электронного  ж урнала успеваемости».

2. П ризнать утративш им  силу постановление администрации Л енинск-К узнецкого 

городского округа от 01.08.2012 №  1292 «Об утверж дении адм инистративного реглам ен­
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та предоставления м униципальной услуги «П редоставление инф ормации о текущ ей 

успеваем ости  учащ егося, ведение электронного  дневника и электронного ж урнала успе­

ваемости».

3. Разм естить постановление на оф ициальном  сайте адм инистрации Л енинск- 

К узнецкого городского округа в инф орм ационно-телеком м уникационной сети «И нтер­

нет».

4. К онтроль за исполнением  постановления возлож ить на зам естителя главы  

Л енинск-К узнецкого городского округа по социальны м  вопросам  Е .Н .С идоренко.

Г лава Л енинск-К узнецкого 
городского округа
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У Т В Е РЖ Д Е Н

постановлением  администрации 
Л енинск-К узнецкого городского 
о к р у га o t Q I ,0 S .. I0 1 S  №  /^ 6 7

А Д М И Н И С Т РА Т И В Н Ы Й  РЕГЛ А М Е Н Т
предоставления м униципальной услуги 

«П редоставление инф ормации о текущ ей успеваемости учащ егося, ведение 
электронного дн евника и электронного ж урнала успеваемости»

1. О бщ ие положении

1.1. Н астоящ ий адм инистративны й реглам ент предоставления муниципальной 

услуги «П редоставление инф ормации о текущ ей успеваемости учащ егося, ведение элек­

тронного  дневника и электронного ж урнала успеваемости» (далее -  адм инистративны й 

регламент) разработан в целях повы ш ения качества и доступности результатов предо­

ставления м униципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий  

при предоставлении м униципальной услуги «П редоставление инф ормации о текущ ей 

успеваемости учащ егося, ведение электронного  дневника и электронного ж урнала успе­

ваем ости» (далее -  муниципальная услуга), ф ормы  контроля за исполнением  адм ини­

стративного регламента, порядок обж алования действий (бездействия) долж ностного 

лица.

М униципальная услуга м ож ет бы ть предоставлена в электронном  виде в ф еде­

ральной государственной инф ормационной системе «Единый портал государственны х и 

м униципальны х услуг (функций)» (далее -  Едины й портал), региональном  портале госу­

дарственны х и м униципальны х услуг (далее -  портал услуг), на оф ициальны х сайтах 

м униципальны х общ еобразовательны х учреж дений (далее -  учреж дения), сайте управ­

лен и я образования адм инистрации Л енинск-К узнецкого городского округа (далее -  

управление образования).

1.2. Круг заявителей

Заявителями при предоставлении инф ормации о текущ ей успеваемости учащ его­

ся, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости являю тся:

учащ иеся м униципальны х общ еобразовательны х учреж дений Л енинск- 

К узнецкого городского округа;

родители (законны е представители) учащ ихся муниципальны х общ еобразова­

тельны х учреждений Л енинск-К узнецкого городского округа.
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1.3. Т ребования к порядку инф орм ирования о предоставлении муниципальной

услуги

1.3.1. И нф ормацию  о предоставлении муниципальной услуги, о ходе 

предоставления м униципальной услуги м ож но получить:

в письменной форме на основании письм енного обращ ения; 

при личном  обращ ении; 

по телефону; 

по электронной почте;

на оф ициальны х сайтах учреж дений и управления образования в
tf

инф орм ационно-телеком м уникационной сети  «И нтернет» (далее - оф ициальны е сайты);

в федеральной государственной инф ормационной системе «Едины й портал 

государственны х и м униципальны х услуг (ф ункций)» w w w .eosuslug i.ru .

1.3.2. На инф ормационны х стендах в м естах предоставления муниципальной 

услуги, а такж е на оф ициальны х сайтах, на Едином  портале, в ф едеральной 

государственной инф ормационной системе «Ф едеральны й реестр 

государственны х и м униципальны х услуг (функций)» разм ещ ается следую щ ая 

инф ормация:

место нахож дения и график работы ; 

справочны е телеф оны ; 

адрес электронной почты; 

адрес оф ициального сайта;

норм ативны е правовы е акты, регулирую щ ие предоставление м униципальной 

услуги;

порядок обж алования реш ений  и действий (бездействия) органа, 

предоставляю щ его муниципальную  услугу, а такж е его долж ностны х лиц.

2. С тандарт предоставлени я  м униципальной  услуги

2.1. Н аим енование м униципальной услуги -  «П редоставление инф орм ации о 

текущ ей успеваемости учащ егося, ведение электронного дневника и электронного 

ж урнала успеваемости».

2.2. П редоставление м униципальной услуги осущ ествляется учреждениями.

2.3. Д олж ностны м  лицам  учреж дения запрещ ено требовать от заявителя 

при осущ ествлении адм инистративны х процедур:

представления докум ентов и инф орм ации или осущ ествления действий, 

представление или осущ ествление которы х не предусмотрено норм ативны ми правовы ми 

актам и, регулирую щ ими отнош ения, возникаю щ ие в связи с предоставлением  м уници­

http://www.eosuslugi.ru
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пальной услуги;

представления докум ентов и инф орм ации, которые находятся в распоряж ении 

органов, предоставляю щ их м униципальны е услуги, иных государственны х органов, ор ­

ганов местного самоуправления, организаций в соответствии с норм ативны м и правовы ­

ми актам и Российской Ф едерации, норм ативны м и правовыми актам и К емеровской обла­

сти, м униципальны м и правовы ми актами;

осущ ествления действий, в том  числе согласований, необходим ы х для получения 

м униципальной услуги и связанны х с обращ ением  в иные государственны е органы , ор­

ганы  местного самоуправления, организации, за  исклю чением  получения услуг и полу­

чения документов и инф ормации, предоставляем ы х в результате предоставления таких 

услуг, вклю ченны х в перечень, утверж денны й нормативны м правовы м  актом  Совета 

народны х депутатов Л енинск-К узнецкого городского округа;

представления докум ентов и инф орм ации, отсутствие и (или) недостоверность 

которы х не указы вались при первоначальном  отказе в приеме докум ентов, необходим ы х 

для предоставления муниципальной услуги, за исклю чением  случаев:

1) изм енение требований норм ативны х правовы х актов, касаю щ ихся предостав­

ления м униципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

м униципальной услуги;

2) наличие ош ибок в заявлении о предоставлении м униципальной услуги и доку­

м ентах, поданны х заявителем  после первоначального отказа в прием е докум ентов, необ­

ходим ы х для предоставления м униципальной услуги, либо в предоставлении м уници­

пальной услуги и не вклю ченны х в представленны й ранее ком плект докум ентов;

3) истечение срока действия докум ентов или изменение инф орм ации после пер­

воначального отказа в приеме докум ентов, необходим ы х для предоставления м уници­

пальной услуги, либо в предоставлении м униципальной услуги;

4) выявление докум ентально подтверж денного факта (признаков) ош ибочного 

или противоправного действия (бездействия) долж ностного лица органа, предоставляю ­

щ его муниципальную  услугу, при первоначальном  отказе в приеме докум ентов, н еобхо­

дим ы х для предоставления м униципальной услуги, либо в предоставлении м униципаль­

ной услуги, о чем в письменном  виде за подписью  руководителя органа, предоставляю ­

щ его м униципальную  услугу, при первоначальном  отказе в приеме докум ентов, необхо­

дим ы х для предоставления м униципальной услуги, уведомляется заявитель, а такж е 

приносятся извинения за доставленны е неудобства.

2.4. Результатом  предоставления м униципальной услуги является представление
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заявителю  учетных данны х (логина и пароля) для обеспечения идентиф икации в инф ор­

м ационной системе либо м отивированны й отказ в предоставлении м униципальной услу­

ги с инф ормированием  получателя м униципальной услуги о порядке и сроках обж алова­

ния отказа.

2.5. Срок предоставления м униципальной  услуги составляет не более 3 рабочих 

дней  со дня подачи заявления о предоставлении  м униципальной услуги.

М униципальную  услугу м ож но получить в течение всего учебного года с 

1 сентября по 30 ию ня вклю чительно.

С рок выдачи непосредственно заявителю  результата предоставления м уници­

пальной услуги определяется учреж дением  в пределах срока предоставления м уници­

пальной услуги.

2.6. П еречень норм ативны х правовы х  актов, регулирую щ их предоставление 

м униципальной услуги, разм ещ ается на оф ициальном  сайтах, на Едином портале, в 

ф едеральной государственной и н ф орм ационной  системе «Ф едеральны й реестр государ­

ственны х и муниципальны х услуг (функций)».

2.7. Заявитель подает в учреж дение либо  направляет по электронной почте через 

Е дины й портал, портал услуг, а такж е оф ициальны й сайт учреж дения следую щ ие 

документы :

докум ент, удостоверяю щ ий личность;

свидетельство о рож дении ребенка;

письменное заявление по установленной  ф орме (прилож ение №  1 к настоящ ему 

административном у регламенту).

Д ополнительно опекуном (попечителем ) подается один из документов:

копия договора о передаче ребенка в семью ;

копия постановления о назначении опекуном  (попечителем).

При подаче вы ш еперечисленны х докум ентов в электронном  виде заявитель 

обязан направить сканированны е копии  докум ентов.

2.8. Д ля получения м униципальной услуги не требуется предоставление ины х 

докум ентов, находящ ихся в распоряж ении государственны х органов, органов местного 

сам оуправления и подведомственны х им  организаций.

2.9. Д ополнительны е докум енты , которы е заявитель вправе предоставить по 

собственной инициативе, для предоставления в рам ках меж ведом ственного инф орм аци­

онного взаим одействия не предусмотрены .
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2.10. П еречень оснований для отказа в предоставлении м униципальной услуги:

в заявлении не указаны  ф амилия, им я, отчество (при наличии) граж данина, обра­

тивш егося за предоставлением  м униципальной услуги;

отсутствие оригиналов докум ентов, указанны х в перечне (в случае необходим о­

сти представления оригиналов);

текст в заявлении не поддается прочтению ;

заявление подписано не уполном оченны м  лицом;

представление неполного ком плекта документов, указанны х в пункте 2.7 

настоящ его адм инистративного регламента;

обративш ееся лицо не относится к категории заявителей.

2.11. М униципальная услуга предоставляется учреждением  бесплатно.

2.12. М аксимальны й срок ож идания в очереди при подаче запроса о предоставле­

нии муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги составляет не более 15 минут.

2.14. Требования к пом ещ ениям , в которы х предоставляется м униципальная услу­

га, к  залу ож идания, местам  для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, инф ормационны м стендам  с образцами их заполнения и перечнем  документов, 

необходим ы х для предоставления м униципальной услуги

2.14.1. П редоставление м униципальной услуги осущ ествляется в специально вы ­

деленны х для этих целей пом ещ ениях учреж дения.

2.14.2. П ом ещ ения разм ещ аю тся преим ущ ественно на ниж них, предпочтительнее 

на первы х этаж ах здания, с предоставлением  доступа в помещ ение инвалидам.

2.14.3. В ход в здание (помещ ение) и вы ход из него оборудую тся инф орм ацион­

ными табличками (вы весками), содерж ащ им и инф ормацию  о реж име работы.

2.14.4. П ом ещ ения оборудую тся пандусам и, позволяю щ ими обеспечить беспре­

пятственны й доступ инвалидов, санитарно-техническим и комнатами (доступны м и для 

инвалидов).

2.14.5. При необходим ости  инвалиду предоставляется пом ощ ник из числа работ­

ников образовательного учреж дения для преодоления барьеров, возникаю щ их при 

предоставлении м униципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.14.6. Вход в пом ещ ение и места ож идания оборудую тся кнопкам и экстренного 

вы зова полиции, а такж е содерж ат инф ормацию  о контактных ном ерах телеф онов для

вы зова работника, ответственного за сопровож дение инвалида.

2 .14.7. О беспечивается наличие визуальной, текстовой и м ультим едийной инф ор­

м ации о порядке предоставления м униципальны х услуг, знаков, вы полненны х рельеф но­

точечны м  ш рифтом  Брайля.

2.14.8. О борудую тся м еста повы ш енного  удобства с дополнительны м  м естом  для 

собаки -  поводы ря и устройств для п ередвиж ения инвалида (косты лей, ходунков).

2.14.9. Х арактеристики пом ещ ений прием а и вы дачи докум ентов в части объем ­

но-планировочны х и конструктивны х реш ений , освещ ения, пож арной безопасности, ин ­

ж енерного оборудования долж ны  соответствовать требованиям  норм ативны х докум ен­

тов, действую щ их на территории Российской  Ф едерации.

2.14.10. П омещ ения прием а и вы дачи  докум ентов долж ны  предусм атривать м еста 

для ож идания, инф ормирования и п рием а заявителей .

2.14.11. М еста ож идания и м еста для инф ормирования оборудую тся стульями, 

кресельны м и секциями, скамьями и столам и (стойками) для оф ормления докум ентов с 

разм ещ ением  на них бланков докум ентов, необходим ы х для получения м униципальной 

услуги, канцелярскими принадлеж ностям и, а такж е инф ормационны м и стендами, со­

держ ащ им и актуальную  и исчерпы ваю щ ую  инф орм ацию , необходимую  для получения 

м униципальной услуги, и инф ормацию  о часах прием а заявлений.

2.14.12. М еста для проведения личного  прием а заявителей оборудую тся столами, 

стульями, обеспечиваю тся канцелярским и принадлеж ностям и для написания письм ен­

ны х обращ ений.

2.15. П оказателями доступности  м униципальной услуги являю тся:

равны е права и возм ож ности при получении муниципальной услуги для заявите­

лей;

транспортная доступность к месту предоставления м униципальной услуги;

реж им работы  учреж дения, обеспечиваю щ ий возм ож ность подачи заявителем  за ­

проса о предоставлении м униципальной услуги в течение рабочего времени;

возм ож ность получения полной и достоверной  инф ормации о м униципальной 

услуге по телефону, электронной почте, на оф ициальны х сайтах, Е дином  портале, порта­

ле услуг;

возмож ность получения м униципальной услуги в электронном  виде через личны й 

кабинет Единого портала, портала услуг, а такж е на оф ициальны х сайтах;

наличие на территории, прилегаю щ ей к зданию , в котором  осущ ествляется предо­
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ставление м униципальной услуги, мест для парковки специальны х автотранспортны х 

средств инвалидов;

обеспечение беспрепятственного д оступа инвалидов к пом ещ ениям , в которы х 

предоставляется м униципальная услуга;

получение для инвалидов в доступной форме инф ормации по вопросам предо­

ставления м униципальной услуги, в том  числе об оф ормлении необходим ы х для п олуче­

ния м униципальной услуги докум ентов, о соверш ении других необходим ы х для получе­

ния м униципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной 

услуги;

наличие возм ож ности получения инвалидам и помощ и (при необходим ости) от 

работников учреж дения для преодоления барьеров, препятствую щ их получению  услуг 

наравне с другими лицами.

2.16. П оказателями качества м униципальной услуги являются:

соблю дение срока предоставления м униципальной услуги;

соблю дение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

удовлетворенность заявителя проф ессионализм ом  долж ностны х лиц;

соблю дение времени ож идания в очереди  при подаче запроса;

отсутствие обоснованны х ж алоб на действия (бездействие) долж ностны х лиц 

учреж дения, осущ ествленны е в ходе предоставления м униципальной услуги.

2.17. П редоставление услуги посредством  М Ф Ц  не предусмотрено.

2.18. О собенности предоставления м униципальной услуги в электронном  виде.

2.18.1. П редоставление м униципальной услуги в электронном  виде осущ ествляет­

ся при технической  реализации м униципальной услуги на Едином  портале, портале 

услуг, а такж е на оф ициальны х сайтах учреж дений.

2.18.2. О рганизация предоставления муниципальной услуги в электронном  виде 

осущ ествляется в соответствии с Ф едеральны м  законом  от 27 .07.2010 №  210-Ф З «Об 

организации предоставления государственны х и м униципальны х услуг», постановлением  

П равительства Российской Ф едерации от 26 .03.2016 №  236 «О требованиях к предостав­

лению  в электронной ф орме государственны х и муниципальны х услуг».

2.18.3. При предоставлении м униципальной услуги в электронной ф орме п осред­

ством  Единого портала, портала услуг, а такж е оф ициальны х сайтов учреж дений заяви ­

телю  обеспечивается:

получение инф ормации о порядке и сроках предоставления м униципальной услу­

ги;

запись на прием  в учреж дение для  подачи  заявления о предоставлении м уници­

пальной услуги;

ф ормирование заявления;

прием  и регистрация учреж дением  заявления и ины х докум ентов, необходим ы х 

для  предоставления м униципальной услуги;

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе вы п олн ен и я м униципальной услуги; 

осущ ествление оценки качества предоставления м униципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обж алован и е реш ений и действий (бездействия) учре­

ж дения, долж ностного лица.

2.18.4. При предоставлении м униципальной услуги в электронной ф орме заявите­

лю  направляется:

уведом ление о записи на прием  в учреж дение, содерж ащ ее сведения о дате, вре­

мени и месте приема;

уведом ление о приеме и регистрации  запроса и иных докум ентов, необходим ы х 

для предоставления муниципальной услуги, содерж ащ ее сведения о ф акте прием а запро­

са  и докум ентов, необходим ы х для предоставления м униципальной услуги, и начале 

процедуры  предоставления м униципальной услуги, а такж е сведения о дате и времени 

окончания предоставления м униципальной услуги либо м отивированны й отказ о приеме 

запроса и ины х документов, необходим ы х для  предоставления м униципальной услуги;

уведомление о результатах рассм отрения докум ентов, необходим ы х для предо­

ставления муниципальной услуги, содерж ащ ее сведения о принятии полож ительного 

реш ения о предоставлении м униципальной услуги и возм ож ности  получить результат 

предоставления муниципальной услуги либо  м отивированны й отказ в предоставлении 

м униципальной услуги.

2.19. Д ля получения инф орм ации о текущ ей успеваемости обучаю щ егося через 

Едины й портал, портал услуг заявителю  необходим о предварительно пройти процесс 

регистрации в Единой системе иден ти ф и кац и и  и аутентиф икации (далее -  ЕСИ А ).

2.20. Д ля получения инф орм ации о текущ ей успеваемости обучаю щ егося через 

Едины й портал, портал услуг заявитель долж ен  вы полнить следую щ ие действия:

пройти идентиф икацию  и аутентиф икацию  в ЕСИ А ; 

выбрать райоц, в котором располож ено учреждение;
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вы брать учреж дение, в котором  числится обучаю щ ийся.

В результате произведенного вы бора заявителю  будет предоставлена ссы лка на 

электронны й дневник учреж дения, при переходе по ссы лке заявитель получает необхо­

дим ую  информацию .

Заявитель м ож ет сохранить полученную  ссылку, которая в дальнейш ем  будет 

отображ аться в личном  кабинете на Е дином  портале, портале услуг для бы строго 

д оступа к информации.

2.21. При организации записи на прием  в учреждение заявителю  обеспечивается 

возм ож ность:

ознаком ления с расписанием  работы  учреж дения, а  такж е с доступны м и для  запи­

си на прием датами и интервалами врем ени приема;

записи в лю бы е свободны е для п рием а дату и время в пределах установленного 

граф ика приема заявителей.

2.22. При осущ ествлении записи  н а  прием  учреждение не вправе требовать от за­

явителя соверш ения иных действий, кроме прохож дения идентиф икации и аутентиф ика­

ции в соответствии с норм ативны ми правовы м и актами Российской Ф едерации, указания 

цели приема, а такж е предоставления сведений, необходимы х для расчета длительности  

врем енного интервала, которы й необходим о забронировать для приема.

2.23. Ф ормирование заявления осущ ествляется посредством  заполнения элек­

тронной формы заявления на Е дином  портале, портале услуг или оф ициальны х сайтах 

без необходим ости  дополнительной  подачи  заявления в какой-либо форме.

Н а оф ициальны х сайтах разм ещ ены  образцы  заполнения электронной ф ормы  за­

явлений.

3. С остав, последовательность и сроки вы полнении адм инистративны х п ро­
цедур, требования к порядку их вы полнения, в том числе особенности вы полнения  

адм инистративны х процедур в электронной форме

3.1. П редоставление м униципальной услуги в случае личного прием а или обращ е­

ния в электронном  виде вклю чает в себя следую щ ие адм инистративны е процедуры :

прием  докум ентов на предоставление муниципальной услуги и регистрация заяв­

ления в журнале;

рассм отрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, вы дача логина 

и пароля заявителю  или отказ в предоставлении муниципальной услуги в соответствии  с 

пунктом  2.10 настоящ его адм инистративного регламента.
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3.2. П рием  докум ентов, н еобходим ы х для предоставления м униципальной услуги, 

поступивш их с Единого портала, портала услуг или через электронную  почту, и реги­

страцию  заявления долж ностное лицо учреж дения обеспечивает без необходим ости  по­

вторного представления таких докум ентов н а  бумаж ном носителе, если иное не установ­

лено ф едеральны ми законами и приним аем ы м и в соответствии с ними актам и П рави­

тельства Российской Ф едерации, законам и К емеровской области.

П редоставление м униципальной услуги  начинается с м ом ента приема и регистра­

ции учреждением  электронны х докум ентов, необходим ы х для предоставления м уници­

пальной услуги.

П ри подаче заявления через Е дины й портал, портал услуг или через электронную  

почту заявителю  в качестве результата предоставления м униципальной услуги обеспечи­

вается по его выбору возм ож ность получения:

электронного документа, подписанного  уполномоченны м  долж ностны м  лицом  с 

использованием  усиленной квалиф икационной  электронной подписи;

докум ента на бумажном носителе, подтверж даю щ его содерж ание электронного 

докум ента, направленного учреждением.

В озмож ность получения результата  предоставления м униципальной услуги в 

ф орме электронного докум ента или докум ен та на бумажном носителе обеспечивается 

заявителю  в течение срока действия результата предоставления м униципальной услуги.

К ритерием  принятия п олож ительного  реш ения является отсутствие оснований 

д ля  отказа в предоставлении м униципальной  услуги, перечисленны х в пункте 2.10 

настоящ его адм инистративного реглам ента.

3.3. П рием докум ентов на предоставление м униципальной услуги и регистрация 

заявления в ж урнале

О снованием  для начала адм инистративной  процедуры  является подача заявления 

в бумаж ном  или электронном  виде.

Лицом, ответственны м за вы полнение адм инистративной процедуры , является 

долж ностное лицо, назначенное руководителем  учреждения.

Д олж ностное лицо учреж дения, ответственное за  прием  докум ентов, проверяет 

соответствие представленны х докум ентов перечню  требуемы х от заявителя докум ентов 

в соответствии с пунктом 2.7 настоящ его адм инистративного регламента, а  такж е на 

предм ет возм ож ного отказа в п редоставлении  м униципальной услуги в соответствии  с 

пунктом 2.10 настоящ его адм инистративного регламента.
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Д олж ностное лицо учреж дения вносит в установленном  порядке в ж урнал 

регистрации заявлений запись о прием е заявления. О бщ ий м аксимальны й срок 

вы полнения адм инистративного действия не м ож ет превы ш ать 15 минут.

Результатом адм инистративной процедуры  является регистрация заявления и пе­

редача в порядке делопроизводства лицу, ответственном у за вы полнение следую щ ей 

адм инистративной процедуры .

С пособом  ф иксации результата  адм и н и страти вн ой  процедуры  является реги­

страция заявления в ж урнале.

3.4. Рассм отрение заявления о предоставлении м униципальной услуги, вы дача 

логина и пароля заявителю  или отказ в предоставлении муниципальной услуги

О снованием  для начала адм инистративной процедуры является регистрация 

заявления в журнале.

Д олж ностны м  лицом , ответственны м  за выполнение адм инистративной процеду­

ры, является адм инистратор электронного дн евника и электронного ж урнала успеваем о­

сти в учреждении.

А дм инистратор электронного дн евн и ка и электронного ж урнала успеваемости 

проверяет докум енты  на отсутствие оснований для отказа в предоставлении м уници­

пальной услуги, перечисленны х в пункте 2.10 настоящ его адм инистративного 

регламента.

К ритерием  принятия полож ительного реш ения является отсутствие оснований 

для отказа в предоставлении м униципальной услуги, перечисленны х в пункте 2.10 

настоящ его административного регламента.

Результатом адм инистративной процедуры  является уведом ление о заверш ении 

вы полнения учреж дением  м униципальной услуги, которое направляется заявителю  в 

срок, не превы ш аю щ ий одного рабочего дня после заверш ения вы полнения 

м униципальной услуги одним  из перечисленны х способов:

лично при посещ ении общ еобразовательного учреждения;

посредством  электронной почты;

через оф ициальны е сайты;

через личны й кабинет Единого портала, портала услуг.

Д ата инф ормирования заявителя ф иксируется в ж урнале регистрации заявлений.

В случае принятия полож ительного реш ения о предоставлении заявителю  

м униципальной услуги долж ностное лицо вы дает заявителю  логин и пароль для входа в
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систему Э Ш  2.0 одним  из перечисленны х способов:

лично при посещ ении общ еобразовательного  учреждения;

посредством  электронной почты ;

через личны й кабинет Единого портала, портала услуг.

В случае принятия реш ения об отказе в предоставлении м униципальной услуги 

заявителю  вы дается уведом ление (прилож ение №  2 к настоящ ему адм инистративном у 

регламенту) одним  из перечисленны х способов:

лично при посещ ении общ еобразовательного  учреждения;

посредством  электронной почты ;

через личны й кабинет Е диного портала, портала услуг.

4. Ф ормы  контроля за п редоставлени ем  м униципальной  услуги

4.1. Текущ ий контроль за соблю дением  и исполнением  долж ностны м и лицами, 

ответственны м и за предоставление м униципальной услуги, полож ений настоящ его 

адм инистративного реглам ента осущ ествляется начальником  управления образования 

путем  проведения проверок соблю дения и исполнения учреж дениями настоящ его 

адм инистративного регламента. Т екущ ий контроль осущ ествляется систематически.

4.2. П орядок и периодичность осущ ествления проверок полноты  и качества 

предоставления м униципальной услуги, в том  числе порядок и ф ормы  контроля за  пол­

нотой и качеством  предоставления м униципальной  услуги

4.2.1. К онтроль за полнотой и качеством  предоставления муниципальной 

услуги вклю чает в себя проведение п лановы х и внеплановы х проверок. П роверки прово­

дятся на основании приказов управления образования. П орядок и периодичность осу­

щ ествления плановы х проверок полн оты  и качества предоставления муниципальной 

услуги устанавливаю тся управлением  образования. В неплановы е проверки  проводятся 

по обращ ениям  заявителей. Результаты  проверок оф ормляю тся в виде акта, в котором 

отм ечаю тся вы явленны е недостатки.

4.2.2. По результатам  проведенны х проверок, в случае вы явления наруш ений прав 

заявителей, норм ативны х правовы х актов Российской Ф едерации и К емеровской обла­

сти, У става муниципального образования Л енинск-К узнецкий городской округ, норм а­

тивны х правовы х актов Л енинск-К узнецкого городского округа, настоящ его адм ини­

стративного регламента начальник управления образования осущ ествляет привлечение 

виновны х лиц к ответственности в соответствии  с действую щ им  законодательством  Р ос­
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сийской  Ф едерации.

4.3. П ерсональная ответственность лиц, участвую щ их в предоставлении 

м униципальной услуги, закрепляется в соответствую щ их долж ностны х инструкциях 

работников учреж дений в соответствии  с требованиям и  законодательства.

4.4. Граж дане, их объединения и организации вправе направить письменное 

обращ ение на имя главы  Л енинск-К узнецкого городского округа с просьбой о 

проведении внеплановой проверки  соблю дения исполнения полож ений настоящ его 

адм инистративного регламента, полноты  и качества предоставления м униципальной 

услуги в случае наруш ения прав или законны х интересов заявителей при предоставлении 

м униципальной услуги.

5 - Д осудебны й (внесудебны й) порядок обж алования реш ений и (или) действий
(бездействия) органа, п редоставляю щ его муниципальную  услугу, а такж е  

долж ностны х лиц, участвую щ их в предоставлении м униципальной услуги

5.1. Заявитель вправе в досудебном  (внесудебном) порядке обж аловать действия 

(бездействие) и реш ения, осущ ествляемы е (приняты е) в ходе предоставления м уници­

пальной услуги.

5.2. Заявитель м ож ет обратиться с ж алобой в следую щ их случаях:

наруш ение срока регистрации запроса о предоставлении м униципальной услуги, 

запроса, указанного в статье 15.1 Ф едерального закона от 27 .07.2010 №  210-Ф З «Об ор ­

ганизации предоставления государственны х и муниципальны х услуг»;

наруш ение срока предоставления м униципальной услуги;

наруш ение срока или порядка вы дачи докум ентов по результатам  предоставления 

м униципальной услуги;

требование у заявителя докум ентов или инф ормации либо осущ ествления д ей ­

ствий, предоставление или осущ ествление которы х не предусмотрено норм ативны ми 

правовы м и актами Российской Ф едерации, норм ативны ми правовы м и актам и К ем еров­

ской области, м униципальны м и правовы ми актами для предоставления м униципальной 

услуги;

отказ в приеме у заявителя докум ентов, предоставление которы х предусм отрено 

норм ативны ми правовы ми актам и Российской Ф едерации, норм ативны ми правовы ми 

актам и  К емеровской области, м униципальны м и правовы ми актам и для предоставления 

м униципальной услуги;

отказ в предоставлении м униципальной услуги, если основания отказа не преду-
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см отрены  ф едеральны м и законами и приняты м и в соответствии  с ними ины м и норм а­

тивны м и правовы ми актам и Российской  Ф едерации, норм ативны ми правовы ми актами 

К емеровской области, м униципальны м и правовы м и актами;

требование от заявителя при предоставлении м униципальной услуги платы, 

не предусмотренной норм ативны ми правовы м и актам и Российской Ф едерации, норм а­

тивны м и правовы ми актам и К ем еровской  области, м униципальны м и правовы м и актами;

отказ органа, предоставляю щ его м униципальную  услугу, долж ностного лица ор­

гана, предоставляю щ его м униципальную  услугу, в исправлении допущ енны х опечаток и 

ош ибок в вы данны х в результате предоставления м униципальной услуги документах 

либо  наруш ение установленного срока таких  исправлений;

приостановление предоставления м униципальной услуги, если основания п ри ­

остановления не предусмотрены  ф едеральны м и законами и приняты м и в соответствии с 

ними нормативны ми правовы м и актам и Российской  Ф едерации, законам и и иными, нор­

м ативны м и правовы ми актами К ем еровской  области, муниципальны м и правовы ми ак­

тами;

требование у заявителя при предоставлении м униципальной услуги документов 

или информации, отсутствие и (или) недостоверность которы х не указы вались при пер­

воначальном  отказе в приеме докум ентов, необходим ы х для предоставления м уници­

пальной услуги, либо в предоставлении м униципальной услуги, за исклю чением  случаев, 

предусмотренны х пунктом  4 части 1 статьи  7 Ф едерального закона от 27.07.2010 

№  210-Ф З «Об организации предоставления государственны х и м униципальны х услуг».

5.3. Ж алоба подается в письм енной ф орме на бумаж ном носителе, в электронной 

ф орме в адм инистрацию  Л енинск-К узнецкого городского округа. Ж алобы  на реш ения, 

приняты е управлением  образования, направляю тся на имя главы Л енинск-К узнецкого 

городского округа.

5.4. Ж алоба долж на содержать:

наим енование органа, предоставляю щ его м униципальную  услугу, долж ностного 

л и ц а органа, предоставляю щ его м униципальную  услугу, либо м униципального служ ащ е­

го, реш ения и действия (бездействие) которы х обж алую тся;

фамилию , имя, отчество, сведения о м есте ж ительства заявителя -  физического 

лица, а такж е номер (номера) контактного  телеф она, адрес электронной почты  (при 

наличии) и почтовы й адрес, по которы м  долж ен быть направлен ответ заявителю ,

сведения об обж алуемы х реш ениях и действиях  (бездействии) органа, предостав­
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ляю щ его  м униципальную  услугу, долж ностного  л и ц а органа, предоставляю щ его муни­

ципальную  услугу, либо муниципального служ ащ его;

доводы , на основании которы х заявитель не согласен с реш ением  и действием  

(бездействием ) органа, предоставляю щ его м униципальную  услугу, долж ностного  лица 

органа, предоставляю щ его м униципальную  услугу, либо м униципального служащ его. 

Заявителем  могут бы ть представлены  докум енты  (при наличии), подтверж даю щ ие дово­

д ы  заявителя, либо их копии.

5.5. Ж алоба, поступивш ая в адм инистрацию  Л енинск-К узнецкого городского 

округа, подлеж ит рассм отрению  долж ностны м  лицом , наделенны м полном очиям и  по 

рассм отрению  ж алоб, в течение пятнадцати  рабочих дней со дня ее регистрации, а  в слу­

чае обж алования отказа органа, предоставляю щ его муниципальную  услугу, долж ностно­

го л и ц а  органа, предоставляю щ его м униципальную  услугу, в приеме докум ентов у заяви ­

теля либо  в исправлении допущ енны х опечаток и ош ибок или в случае обж алования 

наруш ения установленного срока таких  исправлений -  в течение пяти рабочих дней со 

дн я ее регистрации.

5.6. По результатам  рассм отрения ж алобы  принимается одно из следую щ их реш е­

ний:

ж алоба удовлетворяется, в том числе в ф орме отмены принятого реш ения, ис­

п равления допущ енны х опечаток и ош ибок в выданных в результате предоставления 

м униципальной услуги докум ентах, возврата заявителю  денеж ны х средств, взим ание 

которы х не предусмотрено норм ативны м и правовы м и актами Российской  Ф едерации, 

норм ативны м и правовы м и актами К ем еровской  области, муниципальны м и правовы м и 

актам и;

в удовлетворении ж алобы  отказы вается.

5.7. Н е позднее дня, следую щ его за днем  принятия реш ения, указанного в 

пункте 5.6 настоящ его адм инистративного регламента, заявителю  в письм енной ф орм е и 

по ж еланию  заявителя в электронной ф орме направляется м отивированны й ответ о ре­

зультатах рассмотрения ж алобы.

5.8. В случае признания ж алобы  подлеж ащ ей удовлетворению  в ответе заявителю , 

указанном  в пункте 5.7 настоящ его адм инистративного регламента, дается инф орм ация о 

действиях , осущ ествляемы х органом , предоставляю щ им  муниципальную  услугу, в целях 

н езам едлительного устранения вы явленны х наруш ений при предоставлении м уници­

пальной услуги, а такж е приносятся извинения за доставленны е неудобства и указы вает­
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ся инф ормация о дальнейш их действиях , которы е необходим о соверш ить заявителю  в 

целях  получения муниципальной услуги.

5.9. В случае признания ж алобы  не подлеж ащ ей удовлетворению  в ответе заяви­

телю , указанном  в пункте 5.7 настоящ его адм инистративного реглам ента, даю тся аргу­

м ентированны е разъяснения о причинах  принятого реш ения, а такж е инф орм ация о по­

рядке обж алования принятого реш ения.

5.10. И нф ормацию  о порядке подачи  и рассм отрения ж алобы  заявители м огут по­

лучить на оф ициальном  сайте адм инистрации  Л енинск-К узнецкого городского округа в 

инф орм ационно-телеком м уникационной сети «И нтернет», н а  Е дином  портале.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам  рассм отрения ж алобы  при­

знаков состава административного правонаруш ения или преступления долж ностное ли­

цо, наделенное полномочиям и по рассм отрению  ж алоб, незамедлительно направляет 

им ею щ иеся м атериалы  в органы  прокуратуры .

Зам еститель главы Л енинск-К узнецкого 
городского округа по социальны м  вопросам Е.Н .С идоренко
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П РИ Л О Ж ЕН И Е  №  1
к адм инистративном у регламенту 
предоставления м униципальной 
услуги «П редоставление инф ор­
мации о текущ ей успеваемости 
учащегося, ведение электронного 
дневника и электронного журнала 
успеваемости»

ФОРМ А

Д иректору

(наименование общ еобразовательного учреждения)

О т родителя (законного представителя)

(фамилия, имя, отчество)

М есто регистрации (адрес):

сведения о документе, подтверж даю щ ем  
статус законного представителя 
(№ , серия, дата выдачи, кем выдан):

тел.

ЗА Я В Л ЕН И Е
Прош у предоставлять инф орм ацию  в электронной форме о текущ ей успеваемости 

моего ребенка (сына, дочери)____________________ ________________________________
(фамилия, имя, отчество учащегося)

обуч аю щ егося____________________класса,
инф ормацию  о рассм отрении заявления прош у предоставить:
О лично в руки
□ по адресу электронной п о ч т ы _________
□ по тел еф о н у ____________________________________
□ через личны й кабинет Единого портала, портала услуг

(подпись)
2 0  года
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П РИ Л О Ж ЕН И Е  №  2
к адм инистративном у регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «П редоставление инф ор­
мации о текущ ей успеваемости 
учащ егося, ведение электронного 
дневника и электронного ж урнала 
успеваемости»

Ф О РМ А

У ведом ление об отказе в п редоставлении  м униципальной услуги «П редоставление  
информации о текущ ей успеваем ости  обучаю щ егося, ведение электронного  

дневника и эл ек трон н ого  ж урнала успеваем ости»

Уважаемый(ая)_________________________________________________ _ _ _ _______
(Ф .И.О . заявителя)

Уведомляем о том, что Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги 
«Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение элек­
тронного дневника и электронного журнала успеваемости».

Причина отказа:*
□ в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, 

обратившегося за предоставлением муниципальной услуги;
□  отсутствие оригиналов документов, указанных в перечне (в случае необхо­

димости представления оригиналов);
□ текст в заявлении не поддается прочтению;
□ заявление подписано не уполномоченным лицом;
□ представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.7 

административного регламента;
□ в случае, если логин и пароль для получения муниципальной услуги выда­

вались при зачислении учащегося в общ еобразовательное учреждение;
□ обращение лица, не относящ егося к категории заявителей.

Д ата ___________________
И сполнитель__________ П одп и сь _____________________

* Выбрать одну или несколько причин.


