
 

ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ ПРОХОРОВСКОГО РАЙОНА 

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

От 18.02.2013 ГОДА № 245 

 

(В редакции постановлений главы администрации района  

от 06.05.2013 года № 616) 

 

 

 

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО 

РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ  О   ТЕКУЩЕЙ УСПЕВАЕМОСТИ 

УЧАЩЕГОСЯ,    ВЕДЕНИИ   ЭЛЕКТРОННОГО ДНЕВНИКА  И  

ЭЛЕКТРОННОГО   ЖУРНАЛА УСПЕВАЕМОСТИ» 

 

 

В соответствии  с  Федеральным законом     от    27   июля   2010 года          

№ 210-ФЗ  "Об  организации  предоставления  государственных  и  

муниципальных  услуг"  (ред. 28.07.2012 № 133-ФЗ), Указом Президента РФ 

от 07 мая 2012 года № 601 "Об основных направлениях совершенствования 

системы государственного управления" п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей 

успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного 

журнала успеваемости» (прилагается). 

2. Признать утратившим силу пункт 1 постановления главы 

администрации Прохоровского района от 01 ноября 2011 года № 973. 

3. Информационно-аналитическому отделу (А.Н. Кашников) 

разместить регламент на официальном сайте администрации Прохоровского 

района. 

4. Контроль      за   исполнением данного постановления возложить   на   

заместителя главы администрации района по социально-культурному 

развитию С. В. Наплекову.       

 

 

  Глава  

  администрации района                                               С. Канищев 
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Административный регламент   

предоставления муниципальной услуги  

« Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, 

ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости» 

 

1. Общие положения  

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, 

ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости» 

(далее – административный регламент) разработан в целях повышения 

качества исполнения и доступности результата предоставления  

муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей 

успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного 

журнала успеваемости» (далее – муниципальная услуга), создания 

комфортных условий  для потребителей муниципальной услуги, определяет 

порядок, сроки и последовательность действий (административных 

процедур) при оказании  муниципальной услуги. 

  1.2. В настоящем административном регламенте используются 

следующие термины и понятия: 

         муниципальная услуга, предоставляемая органом местного  

самоуправления - деятельность по реализации функций органа местного 

самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей  в пределах 

полномочий  органа,  предоставляющего муниципальные услуги, по 

решению вопросов местного значения, установленных  в соответствии с 

Федеральным законом  от 6октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

и уставами муниципальных образований; 

         заявитель – физическое или юридическое лицо либо их 

уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий 

муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие 

муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной 

форме; 

административный регламент – нормативный правовой акт, 

устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и 

стандарт предоставления муниципальной услуги; 

образовательное учреждение - учреждение, осуществляющее 

образовательный процесс, то есть реализующее одну или несколько 

образовательных программ и (или) обеспечивающее содержание и 

воспитание обучающихся, воспитанников. 

1.3.Право на получение муниципальной услуги имеют: обучающиеся 

образовательных учреждений, родители (законные представители), лица, 
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действующие от имени законного представителя обучающегося на основании 

доверенности (далее - заявитель). 

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги 

заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети 

Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также в единой государственной информационной системе "Портал 

государственных и муниципальных услуг Белгородской области" по адресу 

http://www.gosuslugi31.ru,  в местах нахождения органов, предоставляющих 

муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная 

информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, 

содержится в п. 2.2  настоящего административного регламента. 

1.5. В случаях, предусмотренных федеральными законами, 

универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим 

личность гражданина, права застрахованного лица в системах  обязательного 

страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных 

федеральными законами, постановлениями Правительства Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, 

муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта 

является документом, удостоверяющим право гражданина на получение 

государственных и муниципальных услуг. 

 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление 

информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного 

дневника и электронного журнала успеваемости».  

2.2. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные 

образовательные учреждения Прохоровского района, реализующие 

программы начального общего, основного общего, среднего (полного) 

общего образования (далее – образовательные учреждения). Информация о 

местонахождении образовательных учреждений, номера контактных 

телефонов, адреса электронной почты, а также сведения о руководителях 

образовательных учреждений находится на официальном сайте управления 

образования администрации Прохоровского района в сети Интернет: 

www.prohrono.narod.ru. 

При исполнении муниципальной услуги образовательные учреждения 

осуществляют взаимодействие с управлением образования администрации 

муниципального района «Прохоровский район» (далее – управление 

образования), которое организует и контролирует деятельность 

образовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги на 

территории Прохоровского района. 

Место нахождения и график работы управления образования: 

http://www.gosuslugi31.ru/
http://www.prohrono.narod.ru/
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Белгородская область, Прохоровский район, пгт Прохоровка, ул. 

Советская, д.89. 

График работы управления образования: 

Понедельник – 08.00. - 17.00. 

Вторник – 08.00. – 17.00. 

Среда – 08.00. - 17.00. 

Четверг – 08.00. - 17.00. 

Пятница – 08.00. - 17.00. 

Перерыв – 12.00. – 13.00. 

Справочный  телефон управления образования:  (847242) 2–29–27 

(приемная). 

Адрес официального сайта управления образования администрации 

Прохоровского района в сети Интернет: www.prohrono.narod.ru, адрес 

электронной почты: prohrono@yandex.ru  

Официальный сайт администрации – www.admprohorovka.ru  

Портал государственных и муниципальных услуг – www.gosuslugi31.ru. 

Адрес электронной почты администрации –  

admprohorovka@pr.belregion.ru. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является 

предоставление информации о текущей успеваемости учащихся, в том числе 

посредством электронного дневника, либо уведомления об отказе в 

предоставлении документированной информации. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

        - при устном информировании о текущей успеваемости - в день 

обращения; 

         - при получении информации  посредством электронного дневника - с 

момента ее занесения образовательным учреждением в его базу данных.  

2.5. Функционирование и развитие сети образовательных учреждений 

Прохоровского района осуществляется в соответствии с постановлением 

главы администрации района от 07.10.2011 года №812 «О порядке создания, 

реорганизации, изменения типа и ликвидации муниципальных учреждений, 

утверждения уставов и внесения в них изменений». 

          2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

 Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", N 7, 

21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, 

"Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009.); 

 Законом Российской Федерации  от 10 июля 1992 года № 3266-1  

«Об образовании» ("Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, N 3, ст. 150, 

"Российская газета", N 13, 23.01.1996., Первоначальный текст документа 

опубликован в изданиях "Ведомости СНД и ВС РФ", 30.07.1992, N 30, ст. 

1797, "Российская газета", N 172, 31.07.1992.); 

http://www.prohrono.narod.ru/
mailto:prohrono@yandex.ru
http://www.admprohorovka.ru/
http://www.gosuslugi31.ru/
mailto:gubkinadm@belgtts.ru
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 Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 

года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации» ("Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание 

законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3448, "Парламентская 

газета", N 126-127, 03.08.2006.); 

 Федеральным законом от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления» ("Парламентская газета", N 8, 13-19.02.2009 

"Российская газета", N 25, 13.02.2009, "Собрание законодательства РФ", 

16.02.2009, N 7, ст. 776.); 

 Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 

("Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 

02.08.2010, N 31, ст. 4179); 

 Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 

года №152-ФЗ «О персональных данных» ("Российская газета", N 165, 

29.07.2006,"Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451, 

"Парламентская газета", N 126-127, 03.08.2006.); 

 Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Российская 

газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, 

ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006.); 

 Законом Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О 

защите прав потребителей» ("Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, N 

3, ст. 140, "Российская газета", N 8, 16.01.1996. Первоначальный текст 

документа опубликован в издании "Ведомости СНД и ВС РФ", 09.04.1992, N 

15, ст. 766.); 

 иными правовыми актами Российской Федерации, 

регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления 

начального общего, основного общего, среднего (полного) общего 

образования. 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

        Для получения услуги родители (законные представители) 

представляют в образовательное учреждение следующие документы: 

         - заявление родителей (законных представителей) о предоставлении 

муниципальной услуги; 

         - согласие родителя (законного представителя) обучающегося на 

размещение персональных данных ребенка в системе электронного дневника, 

электронного журнала успеваемости в установленной форме с личной 

подписью;  

- документ, удостоверяющий личность, для родителя (законного 

представителя) обучающегося (копия). 
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         Юридические лица для предоставления муниципальной услуги 

представляют мотивированный запрос. 

Заявление, которое подается в форме электронного документа, 

подписывается тем видом электронной подписи, использование которой 

допускается при обращении за получением муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации. В заявлении Заявитель может  

указать просьбу о направлении ему информации по вопросу оказания 

муниципальной услуги в электронной форме или по почте. 

Идентификация пользователя на портале государственных и 

муниципальных услуг для подачи заявителем заявления и прилагаемых 

документов может производиться, в том числе с использованием 

универсальной электронной карты. 

Требования к документам, необходимым в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги: 

         - подписанное заявителем заявление заполняется от руки или 

машинописным способом; 

-   электронные документы, подписанные электронной подписью ( в 

том числе с использованием универсальной электронной карты) и поданные 

заявителем, признаются равнозначными документам, подписанным 

собственноручной подписью и предоставленным на бумажном носителе. 

2.8. От заявителя запрещается требовать: 

- 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; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 

правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 

предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления и (или) подведомственных 

государственным органам и органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, 

за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 

закона №210-ФЗ. 

– осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и 

связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного 

самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 

таких услуг, которые являются необходимыми и обязательными.   

consultantplus://offline/ref=DE2BC48A00DC729D19ABB07A1BEC7EE5451873F364DAD871D661695AA61EBACF4BC26A00MAf4H
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2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги:  

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего 

административного регламента, или  предоставление документов не в 

полном объеме; 

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или 

противоречивые сведения; 

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода 

действия: 

- текст обращения не поддается прочтению. 

         2.10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются: 

- заявитель не является родителем (законным представителем) 

обучающегося;  

- заявитель не является обучающимся данного образовательного 

учреждения; 

- запрашиваемая информация не относится к текущей успеваемости 

ученика, ведению его электронного дневника; 

- отсутствие согласия родителя (законного представителя) 

обучающегося на размещение персональных данных ребенка в системе 

электронного дневника, электронного журнала успеваемости в 

установленной форме; 

- оформление ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность 

установить, какая именно информация запрашивается. 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги - 15 минут;  

 Время ожидания в очереди  при получении результата предоставления 

муниципальной услуги - 15 минут.  

2.13.Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

регистрируется в момент обращения. 

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в 

соответствии с графиком работы учреждений, предоставляющих 

муниципальную услугу. 

2.14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:  

 2.14.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам 

и обеспечивать: 

- безопасность (в том числе пожарную); 

 - удобное расположение заявителя и специалиста, осуществляющего 

прием; 

- возможность оформления заявителем письменного обращения; 

- телефонную связь; 
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- доступ к сети Интернет; 

- места ожидания; 

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А 4. 

2.14.2. При возможности около здания организуются парковочные 

места для автотранспорта. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.14.3. Центральный вход  в здание, где располагается образовательное 

учреждение, управление образования, должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о 

наименовании учреждения.  

2.14.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления 

заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и 

текстовая информация; 

- стульями и столами для оформления документов; 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность 

свободного доступа граждан. 

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети 

Интернет размещается следующая обязательная информация: 

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной 

почты учреждений, предоставляющих муниципальную услугу; 

- режим работы учреждений, предоставляющих муниципальную услугу; 

-  графики личного приема граждан уполномоченными должностными 

лицами; 

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений 

граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и 

должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и 

устное информирование граждан; 

- настоящий административный регламент. 

2.15. Показателями качества и доступности предоставления 

муниципальной услуги являются: 

          - соблюдение требований информирования заявителей; 

          - достоверность предоставляемой информации; 

          - четкость в изложении информации; 

          - полнота информирования; 

          - наглядность форм предоставляемой информации (при письменном  

 информировании); 

          - удобство и доступность получения информации; 

          - оперативность предоставления информации; 

          - соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

          - соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении  

муниципальной услуги; 
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          - отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия 

(бездействия) должностных лиц отдела, осуществленные в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальных услуг в электронной форме: 

2.16.1.Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги осуществляется в виде: 

индивидуального информирования; 

публичного информирования. 

Информирование проводится    в форме: 

устного информирования; 

письменного информирования. 

2.16.2. Индивидуальное устное информирование о порядке 

предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными 

лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – 

должностные лица) лично, либо по телефону. 

2.16.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии 

прохождения его обращения. 

2.16.4. При информировании заявителя о порядке предоставления 

муниципальной услуги  должностное лицо сообщает информацию по 

следующим вопросам: 

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной 

услуги; 

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для 

получения муниципальной услуги; 

- требования к заверению  документов и сведений; 

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе 

делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы; 

- необходимость представления дополнительных документов и 

сведений. 

Информирование по иным вопросам осуществляется только на 

основании письменного обращения. 

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать 

фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование 

структурного подразделения, предложить гражданину представиться и  

изложить суть вопроса. 

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) 

должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его 

чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления 

муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-

делового стиля речи. 
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Во время разговора необходимо произносить слова  четко, избегать 

«параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать 

разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о 

порядке предоставления муниципальной услуги, не в праве осуществлять 

информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и 

условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно 

влияющее на индивидуальное  решение гражданина. 

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное 

информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно 

принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на 

поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной 

информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное 

информирование, должно предложить гражданину обратиться за   

необходимой информацией в письменном  виде либо назначить другое 

удобное для него время для устного информирования по интересующему его 

вопросу.  

2.16.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, 

должностным лицом одновременно ведется прием только одного посетителя. 

Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не 

допускается. 

2.16.6. Индивидуальное письменное информирование о порядке 

предоставления муниципальной услуги при письменном обращении 

гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также 

электронной почтой. 

При индивидуальном письменном  информировании ответ направляется 

заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

Письменный или электронный ответ на обращение заявителя 

предоставляется с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона 

исполнителя и подписывается руководителем учреждения, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

2.16.7. Публичное информирование о порядке предоставления 

муниципальной услуги осуществляется посредством размещения 

соответствующей информации в средствах массовой информации, на 

официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 

также на информационных стендах в местах предоставления услуги.  

2.16.8. Заявитель имеет возможность получить в электронном виде из 

Единого портала государственных и муниципальных услуг по Белгородской 

области с использованием информационных  технологий бланк и образец 

заявления, перечень документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги.  
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения  

административных процедур, требования к порядку их выполнения,  

в том числе особенности выполнения административных процедур  

в электронной форме 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры:  

 прием, регистрация заявлений на предоставление 

документированной информации; 

 создание и обновление базы данных;  

 предоставление доступа родителям к сайту (выдача логина и 

пароля); 

 предоставление информации о текущей успеваемости заявителям 

(получателям муниципальной услуги). 

         3.2. Основанием для начала административной процедуры по 

индивидуальному информированию заявителя (прием и регистрация 

заявлений, предоставление запрашиваемой информации) является его 

обращение в образовательное учреждение в порядке, определенном 

настоящим регламентом.  

         3.3. Порядок приема, регистрация заявлений на предоставление 

документированной информации: 

 сотрудник образовательного учреждения принимает от заявителя 

заявление об оказании муниципальной услуги в очной или заочной форме;  

 при выборе очной формы заявитель обращается лично (в этом 

случае продолжительность приема не должна превышать 15 минут); 

 при выборе заочной формы обращения заявитель обращается 

(направляет заявление) в образовательное учреждение одним из следующих 

способов: 

 по почте;  

 с использованием электронных средств связи (электронной почты, 

факса). 

        3.4. Сотрудник  проверяет правильность заполнения заявления и в 

случае, если заявление оформлено надлежащим образом, регистрирует его в 

журнале принятых заявлений. В случае оформления заявления 

ненадлежащим образом, заявителю отказывают в приеме заявления 

непосредственно при личном обращении. В случае заочной формы 

обращения заявителя его уведомляют об отказе в приеме заявления  в 

течение одного рабочего дня  по телефону или в виде сообщения по 

электронной почте. 

3.5. Датой принятия к рассмотрению заявления об оказании 

муниципальной услуги считается дата регистрации в журнале поступивших 

заявлений. 
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       3.6. Регистрация учащегося образовательного учреждения на сайте  

осуществляется ответственным за организацию работы с электронным 

дневником в образовательном учреждении после поступления заявления. 

Предоставление доступа заявителям к данному сайту осуществляется в 

течение 3 дней с момента регистрации заявления. 

        3.7. Посещаемость обучающихся, текущие данные об успеваемости 

вносятся педагогами образовательных учреждений  в электронный журнал не 

реже одного раза в неделю в соответствии с расписанием календарного дня 

проведения уроков, занятий.  

      3.8. База данных пополнятся в течение 3 дней с момента поступления 

новых сведений и обновляется не реже одного раза в год на момент 

комплектования. 

      3.9. Информация о текущей успеваемости предоставляется при 

обращении заявителя в образовательное учреждение: 

 личном (срок оказания услуги составит до 3 дней), 

 по телефону (срок оказания услуги составит до 3 дней), 

 почтой (срок оказания услуги составит до 10 дней). 

       3.10. Результатом административных процедур в соответствии с 

настоящим регламентом является: 

- оперативное получение заявителем информации о текущей 

успеваемости ученика; 

- направление ответа в письменном виде для индивидуального 

информирования заявителя.  

 

4. Формы контроля  

за исполнением административного регламента 

 

4.1.  Текущий контроль за порядком предоставления и качеством 

исполнения муниципальной услуги осуществляет муниципальный орган 

управления образованием. 

4.2. Текущий контроль  за порядком предоставления и качеством 

исполнения муниципальной услуги включает в себя: 

-  учет регистрации детей для приема в объединения дополнительного 

образования; 

-  проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями 

образовательных учреждений, специалистом управления образования, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги, действующего 

законодательства, положений настоящего административного регламента.  

4.3. Должностные лица, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, несут персональную ответственность: 

  - за выполнение административных процедур в соответствии с 

настоящим регламентом; 

  - за несоблюдение последовательности административных  
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процедур и сроков их выполнения, установленных настоящим регламентом; 

 - за достоверность информации, представляемой в ходе 

предоставления муниципальной услуги.  

4.4. Периодичность проведения проверок полноты и качества 

исполнения административного регламента может носить плановый характер 

(осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному 

обращению заявителей или иных заинтересованных лиц). При проверке 

могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с 

исполнением отдельных административных процедур (тематические 

проверки). 

4.5. Для проведения проверки приказом начальника управления 

образования  формируется комиссия, в состав которой включаются не менее 

двух  специалистов управления образования и должностное лицо 

образовательного учреждения. Проверка исполнения административного 

регламента проводится в течение трёх дней. 

 Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в 

котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 

устранению. 

4.6. 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. 

 

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования   

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц и  

муниципальных служащих 

 

5.1. В случае если родитель (законный представитель) не согласен с 

результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия 

(бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления 

муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке. 

5.2.  Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих 

случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 



14 

 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа 

предоставляющего муниципальную услугу, единого регионального портала 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

www.gosuslugi31.ru, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя.    

5.4. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) 

и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги 

на основании настоящего регламента: устно к исполнителю, либо письменно 

на имя главы администрации Прохоровского района (заместителя главы 

администрации района по социально-культурному развитию). 

5.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и 

действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных 

лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 

муниципальными правовыми актами. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

2)  фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 

месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

http://www.gosuslugi31.ru/
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контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

 3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

органа,    предоставляющего   муниципальную услугу, должностного лица 

органа предоставляющего   муниципальную услугу  либо  муниципального 

служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 

5.7.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в управление образования, начальнику управления. 

Жалобы на решения, принятые начальником управления, подаются 

заместителю главы администрации района  по социально-культурному 

развитию либо главе администрации района. 

Жалоба, поступившая в  администрацию Прохоровского района, 

рассматривается  должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 

жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа управления образования  в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 

регистрации. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть 

продлен. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, 

ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об 

удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, 

направляется заявителю. 

5.8.1.В случае если жалоба поступила в форме электронного 

документа, ответ заявителю направляется в форме электронного документа 

по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме 

по почтовому адресу, указанному в жалобе. 

5.8.2.  При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 

должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена 

без ответа. 

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, 

о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, 

если его почтовый адрес поддается прочтению. 

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно 

давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 
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жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или 

обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, 

вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и 

прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном 

решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

указанного в п.  5.8. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 

ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.10.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо (п. 5.7. настоящего раздела), наделенное 

полномочиями по рассмотрению жалоб,  незамедлительно направляет 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

6. Порядок изменения предоставления муниципальной услуги 

 

 

6.1. Изменения в настоящий регламент вносятся: 

– в случае изменения законодательства Российской Федерации и 

Белгородской области, регулирующего предоставление муниципальной 

услуги;  

– в случае изменения структуры федеральных органов исполнительной 

власти и органов государственной власти Белгородской области, к сфере 

деятельности которых относится предоставление соответствующей 

муниципальной услуги; 

– на основании результатов анализа практики применения настоящего 

регламента.  

предоставления услуги осуществляется в установленном порядке. 

 

 

Начальник управления образования 

администрации района                                 Н. Еньшина 
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Приложение 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление 

информации о текущей успеваемости 

учащегося, ведении электронного 

дневника и электронного журнала 

успеваемости» 

 

 

 БЛОК-СХЕМА  

административной процедуры 

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведении 

электронного дневника и электронного журнала успеваемости» 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 да нет 

 

 

 

 

 

 

  

Обращение заявителя 

Прием обращения заявителя 

Рассмотрение обращения заявителя 

Наличие оснований для 

отказа в 

предоставлении услуги 

уведомление заявителя об отказе 

в предоставлении 

муниципальной услуги, 

разъяснение причин отказа 

 

 

сбор, анализ, обобщение и 

подготовка информации 

 

 

 
направление заявителю ответа 

на письменное обращение, либо 

выдача информационных 

(справочных) материалов (при 

личном обращении) 
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