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1. Общие положения

1, 1, Локалъный акт предоставления государственной услуги устанавливаетсроки и последователъность административных процедур при предоставлениигосударственной уолуги,<<Предоотавлен]ие информации о-тек.ущей' 5r.о"*uБйЬЪ",обучающихся, ведение электронного дневника, электронного журнала
успеваемости' результатов проме)i(уточной И итоговой аттестации)) всоответсТвии с законодательством Российской Федерации.

1,2,настоящим локальным актом устанавливаются обязателъныетребования, обеспечивающие необходимътй уровень доступности услуги в целом,а также на каждОм этапе ее предОставленИя, вклюЧая обращениё за-услугой, ееоформление и регистрацию, получение услуги, и рассмотрение жалоб (претензий)получателей услуги.

кр}zг заявителей
1.з. Заявителями на предоставление услуги являются всезаинтересованные лица родители (законные представители)несоВершеННолетнИХ 

л - _Гр-аТ{Дан' а Также соВерШенноЛеТние ГражДане,gбJ:чощиеся в ГБПоУ'рс tФ (ПК) ,rо Ьбрurовательным программам споФГОС в очной и заочной форЙах.
1,4, от имени заявителя могут выступать физические и юридические лица,имеющие право в соотвеТствиИ с законоДателъством Российской Федерацй" п"Ъов силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательствомРоссийскоЙ Федерации, полномочиями выступатъ от их имени (далеезаявители).

Требования к поряДк)z информирования о предоставления гос)rдарственной
услуги

1,5, Информация о_ порядке предоставления государственной услугиразмещается в федеральной государственной инфорruц"оriйй- аистеме <Едиiый
I""I# 

,;,J#iryJ:::::,]-1м)iниципальных услуi (Фrнкчии)> (www.goruriugi.iu;
\ЛаJtСе - j],ДИНЫИ ПОРТаЛ ГОСУДарственных услуг). Сведения-о месте нахождения,номера телефонор д{я справок, адРРс электронной почты ГБПоу рС iЯi iK"
размещены на сайте http://col1ege-pokrovsk.ru

1 q. Иlформация, предоставляемая гражданам об услуге, являетсяоткрытой и общедоступной.
|,7, Щля получения информации о текущей успеваемости, веденииэлектронного дневника и электронного }курнала успеваемости оОуruЙЙrЪ",

результатов промежуточной и итоговой аттестации заявитель вправе Ьбрur;;;;;,- В устной форме лично в ГБПоУ рс(я) пПК>;_ по телефону в ГБПОУ РС (Я)<ПК>;
по€дресу электронной почты ГБПоУ РС(Я)(ПК).

1,8, Если информация, полученная в колледже, Не удовлетворяетгражданИна, то гражданин вправе в писъменном виде_или устно oOpur"r;;-"адрес началъника отде-та среднего профессионального образования lvIинистерстваобразования и чау5у Республип" iu"u gкуlия; по адресу, Bliood';fi;;;i, ;;Ленина, ц.З0, каб.406; e-mail: upo_mnipo@mbiLiu.
1,9. основными требованiями^к ийбормированию граждан являются:- достоверность предоставляемой информации;



- четкость в изложении информации;
- полнота информации;
- наглядностьформпредоставляемойинформации;- удобство и доступность получения 

"rrфЪрi"uц"";
]i'';1::'ii]Ъ* '.''ll+*;'-l;l't,-;#rЁД_q&Цffi ЦЁЁЁJlЁf*--ЁЁi#.*I u*u,**",u*,g*",*1iL;,iii]l.ii:.li+i.осуществляется в форме: непосре!ственноiо' обрьйlнr, 

"ururтелей 
(при личномобращениИ либо 

-пО 
телефону)"; должностным лицам, ответственным законсультацию, по направлениям, предусмотренным пунктом 7 настоящеголокального акта.

lолжностное лицо, осуществляющее индивидуалъное устноеинформирование, должно принятъ все необходимые меры для дачи полногоответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечениемдругих специалистов, Время ожидания _граждан _gри индивиду2IJIъном
устном информировании не мо}кет превышать 30 минут. Индивидуальное устноеинформирование каждого гражданина должностное лицо осуществляет не болееl 5 минут.

в случае если для подготовки ответа требуется продолжителъное время,должностное лицо осуrцествляющее устное информирование, может предложитьгражданИну обраТитъся за необХодимой ryФопi*Jч".i; u .r".ir.,r"ой-u"д., черезсеть Интернет, либо назначитъ другое хлоо"ъъ'lй.ь"*данина время для устногоинформирования.
звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления

услуги принимаются в соответствии с iрабиком работп, гьпоу'рё сЯl--*йй".Разговор не должен продолжаться более iS ior"yr.'*"
1.1 t. Индиу\дуальное письменное Йнформирование при обращенииграждан в ГБПоУ рс (я) <пк> осуществляется путем почтовых отправлений.|,|2. ответ направляется в письменном виде или по электроннойпочте (в зависимости_ от _способа доставки ответа, указанного в письменномобращенИи, или способа обращен"" lu"""rеля за информацией).писъменное обращение рассматривается в течение з0 дней со днярегистрации письменного обраrцения.
l . 1з. Публичное письменное информир*ованrzе 9чучествляется путемРаЗМеЩеНИЯ На ОфИЦиалъном Интернет-.аиiе Ёьпоу ,d Ъ';гIк,r, ;i;;;использования инфопмационных стендов, размещающихся в корпусах ГБПоУ РС(Я) (Пк'), Инфорйuц"оu'r,"rе стенды "Б;рiй;;'ilЪ.rу'ном для получателей

услуги месте.
|,14_ обязанности должностных лиц при ответе назвонки, устные и письменные обращения граждан или организаций,информации на сайте ГБПОУ Pi (Я) ,,Пi,ii-^'*
- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется,назвав свою фамилию) имя) Ътчество и должность, Дредлагает представиться-LсоOеседнику, выслушивает и уточняет суть вопро.u. ВЬ Ър.*" разговора словаследует произносить четко, избегать параллельных разговоров с окружающимилюдъми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другойапгIарат;
- прИ личном обратtIении заявителей, должностное лицо должнопредставиться, указатъ свои фамилию) имя) отчество, сообщить занимаемуюдолжностъ, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос.

телефонные
размещении



fiолжностное лицо, осущес'вляющее прием и консультирование должнокорректнО и внимателънО относитьсЯ n Ърu*Данам, не унижая их чести идостоинства;
_в конце информирования (по телефону или лично) должностное лицо,ОСУЩеСТВП"'1:-1:О_НСУЛЪТИРОВание, 

должно кратко подвести итог разговора иперечислитъ действия, которые следует предпринять (кто именно, когда и чтодолжен сделать);
- ответ на писъменные обращения и обращени,я по электронной почте даетсяв простой, четкой и понятной форме . уп*Б""., фur"rr"-i'i'пrциалов, номерателефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. ответ написъменное обращение подписывается директором ГБПо)rРЬ (Я) пПЬ.- информациЯ периодически размещается на сайте гБпоУ рс (я) <<ПК>:график образователъного процесса, расписание занятий, итоги текущей иитоговой успеваемости обучЙщ ихся.

2, Стандарт предоставления государственной услуги

_ 2,1. Предо.ruu ости обучающ ИХQЯ,ведение электронного дневника, _электронного журнала успеваемости,результатов промежуточной и итоговой аттестации.

2,2, Информацию о текущей успеваемости обучающ ихся) ведениеэлектронного .дневника, электронного журнала успеваемости, резулътатовпромежуточной и итоговой аттесlпчи,и ПрЪiоставляет гБпбv'Ъaui1l''?,iiia",реализуЮщий программы среднего rrро6"..ЪЬального образования.2,З, lоЛжностнЫми лицами, ответственными за предоставление услугиЯВЛЯЮТСЯ ДИРеКТОР ГБПОУ РС (Я) (ПК) И еГО Заместители (далее - должностныелиrrа).

2.4. n..r r." являетсяпредоставление заявителю актуалъной и доiтоjерной 
"пrqrорruц", в формеэлектронного дневника, электронного журнала успеваемости, ведомостиитоговой аттестации, представляющей .o"onyar"o.r" сведений следующегосостава:

- сведения 
_"---}ч"л 

J{ содержании образовательного процесса, в том числегодовой учебный график, рuЪ.r".u""" занятий на текущий учебный период,перечень изучаемых тем и содержание выдаваемых обучающемуся домашнихзаданий на уроках текущего периода;
резулътаТы текуЩего конТролЯ успеваеМости и промежуточной аттестацииооучающегося' включая сведения' об оцaппu' успеваемости, сведения осодержании занятий и работ, по резулътатам которых получены оценки;- сведения о посещаемости занятий обучающимися за текущий учебныйпериод.
2,5, В случаq еслИ предостаuл:уи. запрашиваемой информации не входитв полномочия ГБПоУ РС (Я) (ПК>, pbrfnrrurono услуги является выдачазаявителю писъменного отказа в предоставлении инфорiа ;;;;,,



2.6. Срок - с моментапредоставления родителем (законным представителем; в ГВГiоу рС (Я) <iПК>, 
"uпредоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведениеэлектронного дневника до момента получения сведений- по запрашиваемойинформации или отказа (в устной форме..(по телефо"уi ;;" ,.р.. электроннуюпочту) от предоставления государстьенной'услуги.

2.7 . Срок прохождения отцельных админи_стративных процедур:
должностное лицо ГБПоУ РС (Я) (Пко, принимаёт от гражданиназаявление об 9_nTu""" услуги на предоста"лен"е' информ ации о текущей

успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника.
2, 8, Время ожидаFIия гражданl4_на_плри по41:9 документов для получения

услуги у должностного лица гБпоУ рс (я) ((ПК)), не должно .rреuurйть З0минут.
2,9, ПоОцолжитеЛьностъ приема гражданина у должностного лица гБпоупл /d\rL (}1, ((llK)), осуществляющего прием до_кументов, при подаче документов дляполучени_я Iслу|и не должна превышатъ 15 минут.
2,10,ЩаТОй__ПЧ1":]"" К рассМотреЕию зiявления об оказании услуги напредоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведениеэлектронного дневника считается дата регистрации в журнале регистрациипоступивших заявлений.

L\|. Требования к местам предоставления услуги._ Предоставление __уJдуIч _9существляется ехtедневно в течение всего
рабочего времени в ГБПОУРС (Я)i(ПЬ.

2,12' Предоставление ,.пr.#Жrществляется В соответствии соследующими нормативно- правовыми актами:

л^л.,,,9,1a.:.Рu::""Iм 
законом от 2 мая 200б г. N 59-ФЗ (О порядке рассмотренияоораттIений _граждан Российской Феде_рации> (СобраниЁ законодательстваРоссийской Федерации, 2006,N 19, ст. 206Ъ);'

Федеральным законом от 27 июля iбtО г. J\Ъ 210-ФЗ <Об организациипредоставления тосударственных и Чуниц?_Iг_Iалъных услуг) 
'(СобраЁие

законодателъства Российской Флелр ?учч, 201 0, r\Ъ З 1, ст. +iтчi zo1 1,'лг; ]Т-;,
20ЗВ;_.Nlb 27, ст, З880; J\Ъ 29, ст. 429l; :lЪ З0, ст. ЦSВТ);

, Федеральным законом от 09.d2.20оg J\ъ s-Фз'<об обеспечении доступа кинформациИ О деятелъНостИ государственных органов и органов местногосамоуправления)) _(Собрание законодательства' Россиискъи Фй;р;ц;",16,02;2009, NI 7, ст.776; РЪссийскаrI газета - 15,o7.20r r} 
-

Постановлением Правительства РФ от 15.0б.200q ль +zB (р.д. от 1б.06.2010)ко единой системе 
^ 

информационно-справочной .rодд.р'*п, граждан иорганизаций по вопросам взаимодействия i органами исполнительной власти иорганами местного самоуuравления С исполъзованием информац"о""о-,телекоммуникационной сети Интернет) (Собрание законодательствъ Ёоссийской
Рj49р_uч"и,22,06.2009, ],J 25, ст, ЗOЪ]; zB.oo.zb10; Зl.io.rбТi, ЁЬ..ии.пая газета -02.\1.201i);

вление



ПостаноВлением Правительства рФ от 1 1.1 1.2005 J\ъ 679 (о порядкеразработки и утверждения административных регламентов исполнениягосударственныХ функций (предоставления 
lо^су4lрсfвенных услуг)> (в ред.Постановлений ПрЬЬителu.r"u РФ от zg,lt,2oio7 rrr siз,;r-Ыi.оs.z008 N ззL, от02' 10,2009 Т'{ 779,^ОТ 16.05. 2О11 ry;irliQофЪ"". законодателъства российскойФедерации,2|.11.2005, NI47, ст.49ЗЗ; зd.оj:'оi 1); 

_ -_ vнwдvJ

Распоряжением Правительства РФ от t,l.to.ioog J\Ъ 1555-р <<План переходана предоставление государственных услуг и исполнение государственных
функций в электро"н9у ri"оё федералъными орIанами исполнительйойЪласти> (вРеД, РаСПОРЯЖеН1" Правителъства РФ от 

^08.09.2010 
].{ 1519;i aё;бр;;".законодателъства Российской Федерации, 26.1 0.2009, N 4З, ст 51 55ij,; 

\ - - t-r--rrJ

РаспоряЖениеМ Правительстuu Россййской Федер uцiiЬi ZS апреля 2011 г. N729-Р <ПереченЪ услуг, оказьiваемых государственными и муниципальными
учреждениями и другими организациями, в которых размещаетсягосударственное задание (заказ) или муниципальное задание (Ъаказ),;;й;;"й"включению В реестры госуlарственных ил.у муниципальных услуг иПРеДОСТаВЛЯеМЫХ В ЭЛеКТРОННОЙ фОлР_ме>r_ (пР9.9"йскаЙ?,зета), NI 9з, zd,оц'.iоt t,Собрание законодаr"ль"rЬа РФ, Oi.Os.jot i, r,r l в, . ;.rьiб;'-"'

ПостаноВление Правителъства Российской Федер uцii'rот 1В июля 2008 г. ;r,1i54з <об утверждении' Тиrrового положения оО Йр'u.iuur".п"rrоno учреждениисреднего профессионального образования (с_р_еднем специаJIьном учебномзаведении)> (<Собрание законодатёлъства РФu) i,B.oi.zooB, йr']о (ч.2), ст. З6З 1);По становле}lием Пр авителъств а Ро ссийской Ф едер ;ц;;Ъ.'r Г ii,o;;иdd r.J\Ъ 521 (Об УТВеРЖДеНИ" Ти.rового положения 
9О 9Оfri"йБпi,,оno учрежденииНаЧаЛЬНОГО ПРОфеССИОНаЛЬного образования)) (<СобрЙ;; ;;;;"дателъства рФ>21 .07 .2008, J\Ъ 29 (ч. 2), ст,35 19); 

v Jqr\vllvЛ*rvJrDu.бcl Г \t!)t 
9

РастrоряЖение Правителuсiuu Республики Саха (Якутия) от t6.06.2О||г. j\Г9605-р <об утвержденйи Плана перехода на предоставление в электронном видегосударственных .услуг .органами исполнителъной власти и учреждениямиРеспублики Саха (ЯкФия) на 20r r - ZбrJ-;;;;;;;
л-л лР"п.оряжение Преiидента РеспублЙп" 'Cu"u (Якутия) от 06.05.2011J\b278-рп "о дополнительных мерах по организации предоставлениягосударственных услуг в электронном виде''.

Перечень необхQдимых для пztз по вопросуJпредоставления информации о текущей успеваемости учащегося, ведениеэлектронного дневника и электронного журнала успеваемости, промежуточной иитоговой аттестации;
2,I4, В случае необходИмостИ в подтверждение доводов заявителяприложение к писъменному обращению документов и материалов либо их копии.2,\5, Требовать от заявителей лопуйЪ"rr, не предусмотренные даннымпунктом локалъного акта, не допускается.
2.|6. ПереченЪ документов, необходИмuY- ц"j предоставления услуги,можно полччить у должностных лиц гБпоУ рС 1Я;' i<пк>, а ,ui*.' 

"uофициалъ"о, И"r.рнет-сайте ГБПОу рt ф^пЪКr,
об*". rо.бо"u""" n оф-орул.лцр nonrr"rrou. ro.o.ruunr.r"r* on"предоставления услуги



2,17. В писъменном обращении заявителя в обязателъном порядке должны0ыть указаны:

лл,j, __фамилия) имя)отчество соответствующего должностного лица гБпоуРС (Я) <ПК>;
- должностъ соответствующеГо лица гБпоУ рс (я) <<ПК>;- фurилия, имя, отчество заявителя;
_ изложение сути обращения;
- личная подпись заявителя.

2.|8,Допrr.rr ставления услугипредставляются в гБпоУ рС (я) ((ПК)), посредством личного обращеiия
заявителя или в электронной форме.

2.|9, Щатой обращени-г и представления документов является денъполучения и регистрации документов дол)Itностным лицом гБпоУ рс (я) (Пк).

каза в преJQ_Qтавлеццц
гос}.дарствй

2,20. основания для приостановления в предоставлении государственной
услуги:

заявителем предоставлен неполный перечень документов.2,2| основания для отказа в прецоставлении государственной услуги:* в письменном заявлении не указаны фамилия ) имц отчество гражданина,
направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен бытi направлен
ответ;

-в заявлении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом илисовершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем,
совершающем .ули совершившем, обращение подлежит направлению вгосударственньтй орган в соответствии с его компетенцией (в том числе, если вписьменном заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего
обращение, и почтовый адрес, .rо которому должен быть 

"b.,puun.H 
ответ);

-в заявлении обжалуется судебное решение (ответствa,r"rr* исполнителем втечение 7 дней со дня его регистрации в 'образоuur.пi.rоп,t 
учреждении,

::ЗI:Чi_.:_.j .РuЖДаНИнУ, направившему заявление, с разъяснением порядкаоOжалования данного судебного решения, При этом снимается
коПия обращенИЯ ДЛЯ ПосЛеДУЮЩеГо ХранеНия еГо В сооТВеТсТВУЮщеМ д"rr.1; 

_ -

-в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбителъные выражения,
угрозы_ жизни, здоровью и _имуществу должностного лица, а также членов егосемьи (обраrцение остается без ответа по_ существу поставленных в нем вопросов,при этом гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости
злоупотребления правом); 

-

-текст письменного заявления не поддается прочтению.

вителя

законам ыми в соответствии с ними иным
правовыми актами Российской Федерации

2,22, Государственная услуга предоставляется бесплатно.



МIаксималъный cDoK о ния в оч
ставлении

и подач
нной гц и при полyчени

/лs дч JФrryvwctnредоставлении государственной услуги и при получении резулътатапредоставления государственной услуги не должен превышаiь 30 ,""fr.-'
Срок D€гистрации запроса заявителя о преДоставлении госчдарственной

услуги2,24, Заявление, поступившее в ГБfrбУ рс(я)dК)), подлежит обязателъной
регистрации в течение трех дней с момента поступления,

в случае поступления заявления в денъ, предшествующий праздничным иливыходным дням, регистрация их производится в рабочий день, следующий запраздничными или выходными днями.
требования к помещениям, в которых предоставляется государственная

услуга, к месту ожидания, местам заполнения запросов о предоставлениигосударственной услуги, информационным стендам . обр*цur"," заполнения иперечнеМ докуменТов, необходимых для предоставления государственной y.ny."
_ 2,25,Щля ожидания гражданамИ приема, а также для заполнениянеобходимых для предоставления государстЬенной услуги !Бпуr.пrrов отводятсяМеСТа, ОбОРУДОВаННЫе стулъями, столам" i;;ЬЙ;;ii"^i"" возможностиоформления документов, которые ооёсrr..пив;й"; письменнымипринадлежностями и бчмагой.

2,26,MIecTa_ для информирования, предназначенные для ознакомленияГРаЖДаН С ИНфОРМаЦионными материаламй, 
"б"rrдr;;;; Йфорйuц;;;;;"стендами.

2.27,На информационных стендах,
выдачи документов, размещаются :

расположенных в помещениях приема и
почтовый адрес; адрес электронной почты; номера_телефонов справочнойслужбы ; электр о нный адрЪ с о фициального сайта;'гр ;ф;iiй"irl р"Ъ 

"r"1 
; $ф;;-приема заявителей; информация по вопросам предоставления государственной

услуги, которые являются необходимыми и обязателъными для предоставлениягосударственной услуги, _сведения о ходе предоставления указанной y.ny.", ;;;,ЧИСЛе С ИСПОЛЬЗОВаНИеМ феДеРаЛЬНОй ГОСУjарственноИ 
""форЙационной 

системы<Единый портал государсiвенных и муниципальных услуг (функций)>;настоящий локальный акт с приложениями; нормативнъiе правовые акты,регулирующие предоставление..государственной услуги; форма заявления опредоставлении государственной услугй и образец его заполнения; порядок испособы подачи заявления о предоставлънии государственной услуги;порядок записи на rIичный прием к должностным лицам; порядок обжалованиярешениЙ, действий (бездейстu.т") доп*"о.тных ЛИЦ, ответственных запредоставление государственной услуги; порядок выполнения процедурпредоставления государ€твенной услуги в текстовом виде и в виде блок-""ейо,согласнолриложению N 2 к настоящему Локалъному акту,2.28,На Едином портале государственных услуг (www.gosuslugi.ru)
размещаются:



-почтовые адреса и адреса электронных почт образователъных учреждений,по которым осуществляется прием запросов о предоставлении государственной
услуги;

-сведения 
_ о телефоннътх.. номерах для получения информации опредоставляемой государственной услуге;-настоящий локальный акт с приложениями;

-нормативные правовые акты, регулирующие предоставлениегосударственной услуги ;

-график (режим) работы образовательных учреждений;-порядок получения разъяснений;
-порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц,ответственных за предоставление государственной услуги.2,29,В местах предоставления государсr""""ъй y.ny." предусматриваетсяоборудование доступных мест обществе""о'.о 

"ол".о"i""i 1iф.rо"1.

2,з0, К показателям, характеризующим качество и доступность государственной
услуги, относятся:

-количество заявлений о предоставлеции государственной услуги;-сроки предоставления государственной услуги;-количество обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам
качества и доступности предоставления государственной услуги;-удовлетворенность граждан и организаций качеством и доступностьюгосударственной услуги;
-полнота, актуальность и доступностъ информации о порядке
предоставления государственной услуги.

оставления гос енных усдуг в электDонно

предоставляемой государственной услуге.
2,З 2 . о б е с печ е н и е в о з м о щь_t 9 с"ти . получ е н иI 

_ _з а!яв ител ям и,.F€* 9Ф#л4 ggh
::r#:lg,УУ_IqФl"";-г{;а'ffi #irЬ;*frоЪ-*ыЁ#r!t;ЁЖ"ныхуслугфv\/r/I \\Ill\.2/ yI I7cL lJли-LrUм IIортале ГосУДарсТВенных УслУг ффмзаявлений и иных документов, необходиrо* дп" получения государственной
услуги.

2,зз,обеспечение возможности для заявителей в целях получениягосударственной услуги представлять документы В электронном виде сисполъзованием Единого портала государственных услуг.2.з4.обеспечение при направлении заявителем обращения в формеэлектронного документа представления заявител_ю_эjIIектронного сообщения,подтверждающего поступление обращения в ГБПоУ РС (Я)'(ПК).
2,з5,обеспечение возможности получения гражданином сведений о ходевыполнения запроса о предоставлении государственной услуги.2,з б,обеспеч ение во зм ожнлости получения гр ажданином с использ ованиемОфИЦИаЛЬНОГО СайТа ГБПОУ РС(Я) uПrЬ, Ёдиного портала государственных

услуГ результатов преДоставлеНия государственнОй у.пу.й 
" 

,rr.пфнной форr.,за исключениеМ случаев' когда такое получение запреЩ."о' о.д.рuiiiii,законом.



2.З7.Специалисты ГБПОУ РС(Я) (ПК), участвующие в рассмотрении
обращений, обеспечивают обработку и хранение персональных данных,
обратившихся граждан, в соответствии с законодательством Российской
Федерации о персоналъных данных.

3. Состав, последовательность и сроки предоставления административных
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе в электронной

форме
З.1. Административный процесс по предоставлению услуги включает в

себя следующие административные процедуры:

услуги;
- Выдача резулътата предоставления услуги заявителю.
3.2.Прием, регистрация заявления и документов, необходимых для

предоставления государственнои услуги.
1) Основанием для начала административного

регистрации документов от заявителя является личное
по почте или в электронном виде в ГБПОУ РС (Я) ((ПК)),
заявителя по вопросу предоставления информации о

учащегося, ведение электронного дневника и
успеваемости, проме}куточной и итоговой аттестации.

2) При поступлении заявления должностное лицо ГБПОУ РС (Я) ((ПК),
ответственное за прием и регистрацию документов:

- устанавливает предмет обращения заявителя;
-проверяет соответствие представленного заявления требованиям,
установленным настоящим Локальнъiм актом;
-проверяет полномочия заявителя в случае, когда заявителем является

юридическое лицо, либо представителъ заявителя;
- при отсутствии у заявителя при личном обращении заполненного

заявленияили неправилъном его заполнении, дол}кностное лицо, ответственное за
прием и регистрацию документов, помогает заявителю заполнить обращение;

-заверяет докумецт, подтверждающий полномочия лица на обрашдение о
сл еспи за

- регистрирует поступление обращения в соответствии с установленными
гIравилами делопроизводства;

- сообщает заявителю номер и дату регистрации обращения предложенным
заявителем способом.

з)Щолжностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов,
передает зарегистрированное обращение директору, который его рассматривает.

Щиректор ГБПОУ РС (Я) <ПК>:
_ определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения

и подготовку проекта ответа заявителю (далее - исполнитель);
-дает указания исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и

инициаJIов исполнителя, порядка характера и срока исполнения.

Прием и регистраIJия обращения;
Рассмотрение обращения и оформление результата предоставления

действия по приему и
обращение, поступление
письменного обращения
текущей успеваемости

электронного журнала



4)Резулътатом административной процедуры явJIяется получение
должностным лицом (исполнителем) обращенйя с поручением директорu гьпоуРС (Я) кПК>.

5) Пределъный
составляет З дня.

срок выполнения административной процедуры

з,з, Рассмотрение обращения и оформление результата предоставления
услуги.

1) основанием для начала процедуры рассмотрения обращения иоформления результата предоставления услуги является получение должностнымлицом зарегистрированного обрашдения с поручением директора гБпоу рс (я)(Пк>>.
2) При получении обращения исполнитель:
-устанавливает предмет обращения заявителя;
-проверяет соответствие обращения требованиям, установленнымнастоящим Локальным актом;
-устанавЛиваеТ обладает лИ гБпоУ рС (я) (Пк> запрашиваемой

информацией и имеет ли полномочия на ее предоставление заявителю;
-обеспечивает объективное, всесто_роннее и своевременное рассмотрениеписьменного обращения, в случае необходимости - с участием гражданина,

направившего обращение;
"'-**-":ГОТОВИТ'ПРОеКТ'ОТВёта На ПисБЙенное'обращёfiйё и'не,гiозднёе'3 дней,доистечения срока предоставления__услуги в порядке делопроизводствапредставляет на подпись, директору гБпоУ рс (я) (Пк).

--- 
З) В сЛУЧае' если ПреДосТаВление инфЬрмации ВХоДИТ В ПолноМочИягБпоУ рс (я) (Пк) и отсутствуют основания для отказа в предоставлении услугидолжностное лицо, ответственное за дgryY-о]рlнrg оФ_ащЪния, готовит в двухэкземплярах проект письма директора ГБПоУ рс (я) uПКu, заявителю, в котором

излагаеТ информаЦИЮ' запрашиВаемуЮ заявитеЛем, при этоМ информац; д;;й;.соответствовать обращению и должна быть изложена четко и ясно, исключать
двусмысленное толкование.

4) В случае,ле*сл1I _предоставление запрашиваемой информации не входит вполномочия ГБПОу рС (Я) (ПК)>, либо при наличии оснований дп" оrпйu uпредоставлении услуги должностное лицо, ответственное за рассмотрениеобращения готовит в двух экземплярах проект письма директора заявителю, вкотором излагает мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемой
информации.

5)проект письма директора заявителю представляется должностнымлицом, ответственным за рассмотрение обращенияна подпись директору ГБПОУрс (я) (ПК), вместе с документами, представленными заявителем,
6) Щиректор гБпоУ рС (я) (ПК), рассматривает проект письмазаявителю:

- в случае, если проект писъма соответствует требованиям нормативных
правовых актов и настоящего Локального акта, подписывает его;-в случае, если проект письма не соответствует требованиям нормативных
правовых актов и (или) настоящему Локалъному акту, возвращает его вместе с
документами заявителя должностному Лицу, ответственнойу за рассмотрениеобращения для приведения проекта письма в соответствие с iребовuirii,
нормативных правовых актов и (или) настоящего Локального акта с указаниемпричины возврата.



7) После исправления выявленных недостатков должностное лицо,
ответственное за рассмотрение обращения, направляет исправленный проект
письма для повторного подписания.

8)результатом административной процедуры является подписание
директоРом ГБПОу рС (Я) (ГК), письма заявителю о предоставленииилиотказе
в предоставлении услуги.

9) Пределъный срок
составляет 15 дней.

выполнения административной процедуры

3.4, Вьтдача результата предоставления услуги заявителю.
_])ОСНОВаниеМ для начала процедуры является подписание директоромГБПОУ РС (Я) (ПК), письма заявителю о предоставлении или отказе в

предоставлении услуги.2) Подписанное директором письмо заявителю о предоставлении или
отказе в предоставлении услуги регистрирует должностное лицо гБпоу рс (я)
((пк)), ответственное за делопроизводство в соответствии с правилами ведения
делопроизводства.

з)один экземпляр_ письмq _.с присвоенным регистрационным номером
должностное лицо гБпоУ рс (я) ((ПК)), ответственное за делопроизводство,
направляет заlIвителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о
вручении либо вручает лично заявителю под роспись, если инойпорядок выдачи
результата не определен заявителем при подаче обращения.

цись\4.а. вмеgте .с коr1иями. л
ЁЪТЁЕий фIfflТUУРЕ'rЯf ttT

заявителю о предоставленииили отказе в предоставлении услуги.6) Предельный срок выполнения административной процедуры
составляет 1 день.

з.5. В случае предоставления государственной услуги через электронную
почту заявителю необходимо: заполнить обращение, изложитъ суть своего
обращения,и с помощьЮ эцектронной почТы направитъ в гБгIоУ рс (д uгкu.

После получения, обработки и регистрации обращения ГБПоУ рс (я)(пк)), на адрес электронной почты заявителя высылается уведомление с
подтверждением реги_страции обращения заявителя. В уведомлении ук€}зываетсясрок рассмотрения обращения заявителя, по истечении которого ему будет дан
соответствующий развернутый и исчершывающий ответ.

ответ заявителю может бытъ выслан электронным письмом на адрес
заявителяили, по желанию заявителя получен им лично.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги
4.1 . Мепоприятия по контролю за предоставлением услуги проводятся в

"Qорме плановых и внеплановых проверок.
_ 1) ПлановЫе__ проверки проводятся в соответствии с гIланом работыГБПОУ, РС (Я) ((ГIК)), VIинистерства образования и науки РеспублипЙ Cu"u

(Якутия) на текущий год.
2)ВНеПлановые проверки проводятся в случае поступления в ГБПОУ РС (Я)

(ПК), I\{инистерство образования и науки Республики iаха (Якутия) обращениЙ
физическихили юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных



интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении
выявленных нарушений.

4.2. Контроль за предоставлением услуги по предоставлению информации о
текуrцей успеваемости учащеIося, ведению электронного дневника и
электронного журнала успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации
осуществляется должностными лицами ГБПОУ РС (Я) ((ПК)), VIинистерства
образованияи науки Республики Саха (Якутия).

4.З, Для проведения проверки ГБПОУ РС (Я) (ПК)), N4инистерством
образования и науки Республики Саха (Якутия) создается комиссия по проверке в
составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не
может быть менее 3 человек.

4.4. К проверкам могут привлекаться специалисты ГБПОУ РС (Я) (ПК),
МIинистерства образования и науки Республики Саха (Якутия), работники
органов местного самоуправления, работники образовательных учреждений,
прошедших соответствующую подготовку, а также других служб,
осуществляющих функции контроля и надзора на территории Республики Саха
(Якутия).

4.5,Щля выбора образователъных учреждений, включаемых в план-график
контрольной деятельности, исполъзуются следующие критерии:

-дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в
отношении данного образовательFIого учреждения;

- количество выявленных нарушений законодательства в области
образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность
устранения выявленных нарушений,

4,6.При проведении мероприятия по контролю у ГБПОУ РС(Я) ((ПК)), могут
быть затребованы следующие документы и материалы:

- договоры с родителями об оказании услуги;
- журналы теоретического и производственного обучения;
- документы, регламентирующие осуществление образовательного

процесса;
-документы, регламентирующие осуществление текущего контроля

успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.
4,7. Контроль осуществляется на основании приказа ГБПОУ РС (Я) ((ПК)),

IVIинистерства образования и науки Республики Саха (Якутия).
4.8. Результаты проверки предоставления государственной услуги по

предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению
электронного дневника и электронного журнала успеваемости доводятся до
ГБПОУ РС (Я) (ПК) в письменной форме.

4.9. Ответственностъ должностных лиц за решения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении
государственной услуги.

fолжностные лица, по вине которых допущены нарушения положений
наатоящего Локального акта, несут дисциплинарную и иную ответственностъ в
соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования действий (безлействий)
должностных лицl а также принимаемых ими решений при предоставлении

госуда рственной усл!ги
5.1, Заявители имеют право обратиться с жалобой устно или направить

письменную жалобу на имя министра профессионаJIьного образования,
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tIОДГОТОВКИ 1 расстановки кадров Республики Саха (Якутия), директора ГБПОУ
РС (Я) (ПК) о предоставлении неполной либо недостоверной информации.
Заявители имеют право на обжалование действий (бездейЪтвия) и^ рЪшений
ДИРеКТОРа, осУrцествляемых (принятых) в ходе предоставления государственноЙ
услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5,2. Хtалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц
ГБПОУ РС (Я) ((ПК)), (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного
обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме.

5.З.В отношении директора ГБПОУ РС (Я) ((ГIК)), жалоба подается в
IVIинистерство образования и науки Республики Саха (Якутия): по адресу г.

5.4. Хtалоба может быть подана в форме устного обращения на личном
приеме заявителеЙ; в N{инистерство образования и науки Республики Саха
(Якутия).

i) При личном приеме заявитель предъявляет документ,
удостоверяющий его личность.

2) Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема
ЗаяВиТеля. В случае, если излохtенные в устноЙ жалобе факты и обстоятельства
являются очевиднымии не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с
согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем деJIается
записъ в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях
дается письмеiный ответ

З) В ходе личного приема заявителю может быть отказано в д€Lльнейшем
рассМотрении жалобы, если ему ранее бьiл дан ответ по существу поставленных в
жалобе вопросов.

5.5. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме
содержать:

- фurилию, имц отчество потребителя, которым подается

должна

жалоба,
почтовыи адрес;

-ДОЛЖность, фамилию, имя и отчество работника (.rри наличии
информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.
Щополнительно моryт бытъ указаны:
- ПРИчины несогласия с обжалуемым деЙствием (бездеЙствием),

решением;
- обстоятельства, на основании которых потребитель считает, что нарушены

еГо_ПраВа, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации
либо незаконно возложена какая-либо обязанностъ;

- Иные сведения, которые потребитель считает необходимым сообщить.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих

изложенные в жалобе доводы.
Хtалоба подписывается подавшим ее заявителем.
5.6,Хtалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной

ПОЧТы Министерства образования и науки Республики Саха (Якутия):
minobr@salФa. gov.ru

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, анаJIогичны
требованиям к жалобе в письменной форме.

5.7. Х{алоба, поданная в письменной форме, а также жалоба, постуцившая
по ЭлектронноЙ почте должны быть рассмотрены в течение З0 днеЙ со дня их



регистрации. В исключительных спучаях, когда для проверки и решенияпоставленных в жалобе вопросов требуется более длителънiIй срок, допускается
продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на з0 дней, о чем
сообщается заявителю, подавшъму жалобу, u письменной форме с указанием
причин продления.

5.8. Обраiцение заявителя не рассматривается в следующих случаях:
- ОТСУТаТвия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени,

ОТЧеСТВе ПОтребителя), даты, почтового адреса, об обжалуемом решении,
действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято);

- отсутствия подписи заявителя;
- ПРи получении писъменного обращения, в котором содержатся

НеЦенЗУрные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и
имуществу сотрудников, а также членов его семьи;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на
ОбРаттIение не дается, и оно не подлежит рассмотрению, о чем сообIцается
ПОТРебителЮ, направившему обращение, если его фами лия и гtочтовьiй адрес
поддаются прочтению.

ПИСЪМенный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы
направляется не позднее 15 дней с момента ее регистрации.

5.9. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в
СУДЫ И арбитражные суды, определяются законодателъством 

^ 

Российской
Федерации о гражданском судопроизводстве.

5.10. Х{алоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в
ней вопросы, приняты необходимые меры и даны писъменные (в том числе в
электронной форме) и устные с соглаQия заявителя ответы.
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Приложение Jф 1

к Локальному акту предоставления
го суд ар с тв е н н о й 

{:*itr#Tж;:trJ",#";.l,*:H;x;
ведение электронного дневника,

электронного журнала успеваемости, результатов
промежуточной и итоговой аттестации)

свЕдЕниrI

i]ai;i+

Об ЭЛеКТРонных адресаь 
frъуFЁtьi:fiр""нах должностных лиц

Jю Ф.и.о. ,Щолжность Телефон электроннаlI почта
1 Саввинов Тимофей

Григорьевич
Щиректор 8 (41144) 45242 ppc,07@list.ru

2 Золотарева Лариса
михайловна

зам. директора
по УПР

8 (41144) 45242 ppc.07@list.ru

1J Николаева Виктория
васильевна

зам. директора
по ВР

8 (41144) 45242 ppc.07@list.ru

4 Осипов Сергей Витальевич зам. директора
по оВ

8 (41144) 45242 ppc.07@list.ru



Приложение Jф i.2
к Локальному акту

<<Предоставление инфорЙации
о текущей успеваемости обучающ ихQя)

ведение электронного дневника,
электронного журнала успеваемости, резулътатовпромежуточной и итоговой аттестации)

ГБПОУ РС (Я) <Покровский колледж))
О предоставлении информации о i.кущ.it y.rr."u.ro.r" обу.ru-щ ихся,ведение

электронного дневника, электронного журнала успеваемости, резулътатовпромежуточной и итоговой аттестации

Прошу предоставить

Переченъ запраruиваемых сведениЙ о предоставлении информации о текущей
успеваеМости обучаюrцихQя, ведении электронного дневника, электронногожурнала успеваемости, резулътатов промех<уточной и итоговой аттестации

20 г. (( )) ч. (( )) мин.
(дата и время подачи заявлениф-

(подпись заявителя) (полностью Ф.И.О.)

Примечания

(ФИО получателя услуги)



Приложение J\Ъ i.З
к Локальному акту

<<Предоставление инф орЙации
о текущей успеваемости обучающихся,

ведение электронного дневника,
электронного журнала успеваемости, результатовпромежуточной и итоговой аттестации)

уведомление о направлении документировацной информации
настояшим vведомляю, что на основании заявления о предоставлении1JинФормации о текущей успеваемости обучаюrцихся) ведении электронного
дневника, электроннотоlку_р_нала успеваемости, результатов промежутьчной иитоговой аттестации ГБПоУ рс (я) <Покровсп"й пЬппедж)) oi tдur7;р;;;""заявления] принято решение о направлении следующих сведепi"и о i.*уЙ.И
успеваемости обучающихQя, ведении электронного дневника, электронногожурнала успеваемости, результатов промежуточной и итоговой аттестации.

Запрашиваемые сведения о текущей
электронного дневника, электронного
промежуточной и итоговой аттестации.

успеваемости обучающихся, ведении
журнала успеваемости, результатов

))(( 20 г.

Подписъ директора ГБПОУ РС (Я) (ПК)

Примечания

(ФИО получателя услуги)

:l'a],::i _1 i'.1 ]]j,:;tr, ].1-- . -..-,. &



Приложение N 1.4
к Локальному акту

<Предоставление информации
о текущей успеваемости обучающихся,

ведение электронного дневника,
электронного журнала успеваемости, резулътатов

промежуточной и итоговой аттестацииD

уведомление об отказе в направлении документированной информации

настоящим уведомляю, что на основании заявления о предоставлении
информации о текущей усtIеваемости обучающихQя, ведении электронн9го

дневника, электронного журнала успеваемости, результатов про_межуточнои и
итоговой'атт"сrЬции ГБПОу рС (Я) <Покровский колледж)> от [дата принятия
заявления] бьiло принято решение об оiказе в направлении информации о

текущей успеваемости обучающихся, ведении электронного дневника,
электронного журнала успеваемости, резулътатов промежуточной и итоговой
urr..iuц"и (указать причины отказа в направлении информации об организации
образовательной деятелъности).

Подписъ директора ГБПОУ РС (Я) кПК>.

г.((


