                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                               к постановлению Администрации

                                                                               Администрации города Бийска

                                                                               от 10.03.2026 № 593
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

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

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Бийска от 31.10.2025 № 2478 «Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории городского округа города Бийска Алтайского края».

1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления Администрацией города Бийска муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – муниципальная услуга) с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, способы информирования заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, законно находящиеся на территории Российской Федерации, являющиеся родителями (законными представителями) обучающихся муниципальных бюджетных общеобразовательных организаций города Бийска Алтайского края (далее - заявитель).

1.4. От имени несовершеннолетнего с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться законные представители несовершеннолетнего (родители, усыновители, опекуны или попечители, органы опеки и попечительства).
1.5. Заявитель может подать заявление о предоставлении муниципальной услуги лично (при предъявлении документа удостоверяющего личность) в образовательную организацию (или в МКУ «Управление образования Администрации города Бийска»).
1.6. Возможность принятия заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в краевом автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (МФЦ) не предусмотрена.

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. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является МКУ «Управление образования Администрации города Бийска» (далее - Управление образования).

2.2.2. Сведения о месте нахождения Управления образования, предоставляющего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном интернет-сайте http://www.biysk22.ru/, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (приложение № 1 к настоящему Регламенту).

2.2.3. Исполнителями муниципальной услуги являются муниципальные бюджетные общеобразовательные организации города Бийска Алтайского края, подведомственные Управлению образования (далее – «Организация»), Управление образования.

Юридические адреса, номера телефонов, адреса электронной почты, адреса сайтов муниципальных бюджетных общеобразовательных организаций города Бийска Алтайского края, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

       2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление Заявителю актуальной и достоверной информации в форме электронного журнала, электронного дневника.

2.3.2. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) при обращении заявителя лично.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается в течение трех рабочих дней с даты поступления в установленном порядке заявления и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 
2.4.2. В случае принятия положительного решения о предоставлении муниципальной услуги Заявителю муниципальная услуга предоставляется не позднее 30 календарных дней со дня принятия положительного решения.
2.4.3. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги Заявителю предоставляются обоснованные причины невозможности предоставления муниципальной услуги на официальном бланке Организации за подписью руководителя (приложение № 3 настоящего Регламента).
2.5. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
       2.5.1. В случае подачи заявления лично, Заявитель должен представить самостоятельно паспорт гражданина Российской Федерации или документ, его заменяющий, документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства. 

Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы, удостоверяющие личность своего ребенка.

Заявление родителя (законного представителя) учащегося о предоставлении муниципальной услуги (приложение № 4 настоящего Регламента).  Заявление включает в свой состав согласие на обработку персональных данных.  Заявление заверяется личной или электронной подписью заявителя. 

      2.5.2. В случае подачи заявления Заявителей через РИС «Сетевой регион. Образование», данные Заявителя указываются автоматически.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. Поступившее заявление подлежит обязательному приему.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

1) несоответствие заявителя требованиям, предусмотренным пунктом 1.3 регламента;

2) предоставление документов, которые не подтверждают право заявителя на получение муниципальной услуги; 

3) непредставление документов, указанных в подпунктах 2.5.1, 2.5.2 настоящего Регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

4) наличие в документах, указанных в подпунктах 2.5.1, 2.5.2 к Регламенту, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных в них исправлений, не удостоверенных в установленном законодательством порядке, а также документов, текст которых не поддается прочтению или содержит повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

5) текст документов не поддается прочтению;

6) подача заявления лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;

7) получение муниципальной услуги по двум и более основаниям.

2.7.2. Прекращается предоставление заявителю сведений о текущей успеваемости обучающегося  в следующих случаях:

1) письменное заявление родителя (законного представителя) обучающегося;

2) отчисление обучающегося из муниципальной бюджетной общеобразовательной организации города Бийска Алтайского края.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине муниципальной бюджетной общеобразовательной организации города Бийска Алтайского края и (или) работника муниципальной бюджетной общеобразовательной организации города Бийска Алтайского края, плата с заявителя не взимается.

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

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется без предварительной записи.     

Прием документов при личном обращении заявителя осуществляет секретарь руководителя в муниципальной бюджетной общеобразовательной организации. 
Прием заявителя ведется в порядке очереди.

       Прием заявления, проступившее в информационную систему «Сетевой регион. Образование», осуществляет уполномоченный работник в муниципальной бюджетной общеобразовательной организации, в Управлении образования, назначенный приказом руководителя Организации.

2.9.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1. Заявление регистрируется в день предоставления документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, подачи заявления в РИС «Сетевой регион. Образование».
2.10.2. Порядок получения Заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги может быть получена заявителем при личном обращении в Организацию или через запрос в информационной системе «Сетевой регион. Образование».
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Для ожидания приема заинтересованным лицам отводятся специальные места, оборудованные стульями. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столами и стульями.

2.11.2. Сектор информирования заявителя располагается в непосредственной близости от зала ожидания очереди и предназначен для ознакомления их с информационными материалами.

2.11.3. Сектор информирования должен быть оборудован информационными стендами. На информационных стендах должна содержаться информация:

1) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

       2) о Регламенте предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».
2.11.4. На двери кабинета, где предоставляется муниципальная услуга, должна быть вывеска с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.

2.11.5. Для инвалидов должно быть дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и/или тифлосурдопереводчика при получении муниципальных услуг. 

2.11.6. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

В соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» органом местного самоуправления обеспечивается создание инвалидам условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется, в том числе:

возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости - с помощью работников объекта;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 368н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

На стоянке (остановке) транспортных средств около здания муниципальной бюджетной общеобразовательной организации выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

2) ясность и качество информации, объясняющей порядок и процедуры оказания муниципальной услуги;

3) наличие различных каналов получения муниципальной услуги;

4) доступность перечня документов и бланков заявлений на Интернет-сайте муниципальных бюджетных общеобразовательных организаций;

5) время, затраченное потребителями на получение муниципальной услуги с момента обращения.

2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) соответствие требованиям настоящего Регламента;

2) качество подготовленных в процессе оказания муниципальной услуги документов;

3) соблюдение сроков предоставления услуг;

4) отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальных услуг.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ

3.1. Состав административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующий состав административных процедур:

1) прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) регистрация заявления;
3) подготовка ответа Заявителю;

4) утверждение ответа Заявителю руководителем Организации;

5) направление ответа Заявителю.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением.

       3.2.2. Принятие решения о предоставлении услуги в соответствии с учетными данными пользователя;
       3.2.3. Принятие решения об отказе в предоставлении услуги;

       3.2.4. В случае принятия решения о предоставлении услуги предоставление Заявителю информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в печатном варианте в виде выгрузки из информационной системы «Сетевой регион. Образование», посредством информационной системы электронного дневника, электронного журнала.

3.3. Муниципальная бюджетная общеобразовательная организация в соответствии с действующим законодательством несет ответственность за достоверность сведений, предоставленных заявителю о текущей успеваемости обучающегося.

3.4. Требования к порядку выполнения административных процедур.

Порядок выполнения административных процедур осуществляется в последовательности, определенной блок-схемой предоставления муниципальной услуги (приложение № 5 к настоящему Регламенту).

3.5. Выполнение административных процедур в электронной форме предусмотрено.

       3.5.1. Организация самостоятельно размещает информацию о выполнении учебных программ (в соответствии с п. 1.3 настоящего административного регламента) в информационной системе электронных дневников, электронных журналов успеваемости.

       3.5.2. Организация доступа к информационной системе электронных дневников, электронных журналов успеваемости пользователей осуществляется через сеть Интернет. Авторизация и дальнейшее получение сведений из информационной системы электронных дневников, электронных журналов успеваемости осуществляется заявителем самостоятельно через сервисы самой системы, а также Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

       3.5.3. Получателям муниципальной услуги предоставляется авторизированный доступ к информации общего характера об Организации, условиях организации образовательного процесса, информации, ограниченной сведениями, которые являются персональными данными либо самого получателя муниципальной услуги, либо только того обучающегося, чьим родителем или законным представителем является получатель.

3.5.4. Получателю муниципальной услуги в режиме on-line предоставляется информация в форме электронного журнала, электронного дневника.

3.5.5. Сроки выполнения административных процедур, предусмотренные настоящим Регламентом, распространяются в том числе на сроки предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

3.5.6. Заявление и документы могут быть направлены в форме электронного документа с использованием автоматизированной информационной системы «Сетевой регион. Образование». 
3.5.7. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является поступление в систему внутреннего электронного документооборота администрации запроса на предоставление муниципальной услуги из автоматизированной информационной системы «Сетевой регион. Образование». 

3.5.8. В электронной форме сообщение о получении заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления документов, отказ в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, информация о результате предоставления муниципальной услуги направляются Заявителю (представителю Заявителя) в личный кабинет Заявителя (представителя Заявителя) в автоматизированной информационной системе АИС «Сетевой регион. Образование». 
3.5.9. Сообщение о получении заявления и документов должно содержать сведения о входящем регистрационном номере заявления, дате получения заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

3.5.10. Сообщение о получении заявления и документов направляется Заявителю (представителю Заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.

3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение города Бийска Алтайского края с заявлением с описанием выявленных опечаток и ошибок.

3.6.1. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке:

1) уполномоченный орган при получении заявления, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;

 2) уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

3)  срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении опечаток и ошибок.

3.7. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган для получения дубликата (копии) решения о предоставлении или отказа в предоставлении муниципальной услуги. Заявление о выдаче дубликата документа оформляется в свободной форме.

Основания отказа в приеме заявления о выдаче дубликата (копии) отсутствуют.

Выдача дубликата документа о результатах предоставления муниципальной услуги документах осуществляется без взимания платы в следующем порядке:

1) специалист, ответственный за рассмотрение документов при получении заявления, находит архивное дело о предоставлении муниципальной услуги;

2) специалист, ответственный за рассмотрение документов готовит проект дубликата решения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. Проект дубликата решения передается для согласования руководителю уполномоченного органа. Согласование проекта осуществляется в течение двух рабочих дней. Согласованный дубликат документ подписывается руководителем уполномоченного органа.

Срок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, не должен превышать пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдачи дубликата.

Специалист, ответственный за рассмотрение документов, в срок не позднее трех рабочих дней с даты подготовки дубликата направляет (вручает) заявителю запрашиваемый документ.

4. Иные положения

4.1. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявители могут получить:

1) в устной форме при личном обращении в Управление образования и (или) муниципальные бюджетные общеобразовательные организации города Бийска Алтайского края;

2) по телефонам 8(3854)999410, 8(3854)999411 (Управление образования);

3) по письменному запросу по адресу: 659325, Российская Федерация, Алтайский край, г. Бийск, ул. Льва Толстого, д. 144;

4) на Интернет-сайте Администрации города Бийска www.biysk22.ru, официальном сайте МКУ «Управление образования Администрации города Бийска» http://byiskcom.edu22.info/, на сайтах муниципальных бюджетных общеобразовательных организаций города Бийска Алтайского края;

5) на информационных стендах в муниципальных бюджетных общеобразовательных организациях;
6) в письменной форме в автоматизированной информационной системе «Сетевой регион. Образование».
4.2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

1) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

5)  законом Алтайского края от 04.09.2013 № 56-ЗС «Об образовании в Алтайском крае»;

       6) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

       7) Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

       8) Федеральным законом от 20.03.2025 N 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти».
Ю.А. Баженов, и.о. управляющего делами.                                                                          
