Утвержден

постановлением Администрации

Октябрьского РМО РК
 от  30 .12.2014  №151
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости  учащегося, ведению электронного дневника 

и электронного журнала успеваемости 

по Октябрьскому району

I. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
1.1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о  текущей успеваемости  учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости (далее муниципальная услуга) являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Октябрьского РМО РК  в лице Отдела образования Администрации Октябрьского РМО РК (далее Отдел образования), связанные с предоставлением муниципальной услуги по предоставлению информации о  текущей успеваемости  учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости (далее административный регламент).

1.1.2. Административный регламент устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за муниципальной услугой, оформление и регистрацию, получение муниципальной услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателями муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Заявителями на получение информации о  текущей успеваемости  учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости, являются физические и (или) юридические лица.

1.2.2. Заявителями на получение информации о  текущей успеваемости  учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости являются их уполномоченные представители, обратившиеся в Отдел образования, либо в организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

1.2.3. От имени заявителя может выступать его уполномоченный представитель при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и документов, удостоверяющих полномочия осуществлять представительство заявителя в соответствии с действующим  законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Место нахождения Отдела образования: 359450, Республика Калмыкия, Октябрьский район, п.Большой Царын, ул.К.Маркса, 18.

Почтовый адрес: 359450, Республика Калмыкия, Октябрьский район, п.Большой Царын, ул.К.Маркса, 18.

1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Отдела образования:
	Понедельник 
	09.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Вторник 
	09.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Среда 
	09.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Четверг 
	09.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Пятница 
	09.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


1.3.3. Справочные телефоны комитета:

8 (847-47) 91-2-84, 8 (847-47), 91-3-36.
Телефон-автоинформатор  отсутствует.
1.3.4. Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее сеть Интернет) http://oktroork.ru .

1.3.5. Адрес электронной почты: oktroo@mail.ru.
1.3.6. Все контактные данные об учреждениях, с которыми взаимодействует Отдел образования при предоставлении муниципальной услуги, указаны в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
1.3.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

1) непосредственно специалистами Отдела образования при личном обращении либо письменном обращении заинтересованного лица;

2) с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

3) посредством размещения в сети Интернет и публикации в средствах массовой информации;

4) посредством размещения сведений на информационных стендах;

1.3.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость изложения информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

1.3.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) место нахождения, график работы, Интернет-сайты, адрес электронной почты и номера телефонов Отдела образования, принимающего документы на предоставление муниципальной услуги;

2) перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

3) время приема и выдачи документов;

4) сроки предоставления муниципальной услуги;

5) процесс выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги (на каком этапе в процессе выполнения какой административной процедуры находится представленный заявителем пакет документов); 

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.10. По письменным обращениям гражданина, ответ направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий 10 (десяти) календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.11. При обращении гражданина посредством электронной почты, ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя.

1.3.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела образования подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела образования, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста Отдела образования, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста Отдела образования, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста Отдела образования или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.13. Публичное устное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ): печати, радио, телевидения. 

1.3.14. Публичное письменное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем:

1) публикации информационных материалов в СМИ, в сети Интернет; 

2) оформления информационных стендов.

1.3.15. Консультации осуществляются в соответствии с режимом учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.
1.3.16. Консультирование по вопросам предоставления услуги предоставляется должностными лицами в устной и письменной форме бесплатно.
 1.3.17. Требования к размещению и оформлению визуальной и текстовой  информации:

На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги; перечень документов, представляемых заявителями; перечень законодательных и нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной  услуги, сам Административный регламент;

- тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием,  либо подчеркиваются. 

- информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.1.Муниципальная услуга по предоставлению информации о текущей успеваемости  учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости. 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Октябрьского РМО РК в лице Отдела образования. 
2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
1) Отдел образования;

2) муниципальные образовательные организации, расположенные на территории муниципального района (далее  образовательные организации) (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту);
2.2.3. Отдел образования не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 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, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги в соответствии с пунктом 3 части 1статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

1) предоставление муниципальной услуги;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
2.4.1.Общий срок предоставления муниципальной услуги в части предоставления информации о текущей успеваемости  учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости составляет не более 10 (десяти) календарных дней.

2.4.2. Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в течение 3 (трех) рабочих дней со дня обращения заявителя с заявлением в комитет и представлением всех необходимых документов.

2.4.3. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается день приема и регистрации заявления.
2.4.4. Уведомление о принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть направлено в письменной форме заявителю (законному представителю) должностными лицами Отдела образования не позднее чем через 10 дней после обращения с заявлением.
2.4.5. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги заявителю действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
В случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением обращения, данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.
2.5.1. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993, («Российская газета», 25.12.1993);

- Семейным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 1996, N 1, ст. 16; 2004, N 35, ст. 3607); 

- 
Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, № 53 (ч. 1), ст. 7598);
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства РФ, 2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448);
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451);
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 2010, № 31, ст. 4179);
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме.
2.6.1. При личном обращении заявителя к исполнителям муниципальной услуги он должен предъявить документ, удостоверяющий личность, документы, подтверждающие полномочия представителя. 

2.6.1. Для оказания муниципальной услуги лица, указанные в пункте 1.2.2. настоящего административного регламента, обращаются с письменным заявлением в комитет.
2.6.2. Письменное обращение заявителя может быть  направлено в Отдел образования:

- по электронной почте (при поступлении в Отдел образования обращения (заявления)  заявителя с указанием адреса электронной почты, ему направляется  на указанный адрес уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению, или мотивированный отказ в рассмотрении заявления). Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке;

Заявление должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык.

Форма заявления представлена в приложении № 2 к административному регламенту.

2.6.3. Для получения муниципальной услуги о  текущей успеваемости  учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости заявление представляется в Отдел образования посредством личного обращения заявителя, либо направления заявления по почте по выбору заявителей. 
Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе. 
В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо Отдела образования, ответственное за прием документов, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.
Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом Отдела образования, ответственным за прием документов.

Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с графиком работы Отдела образования, указанным в подпункте 1.3.1 административного регламента.

2.6.4. Информация о результатах предоставляется заявителю при личном обращении при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

2.6.5. Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов возлагается на заявителя.

2.6.6. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу и в соответствии с режимом работы, указанным в пунктах 1.3.2.  настоящего Административного регламента.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме

2.7.1. Документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги и которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, не предусмотрено.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.9.1. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
- запрашиваемая информация касается третьих лиц, если не представлены официальные документы, устанавливающие право представлять их интересы;
- представление неполного пакета документов, наличие в представленных документах либо материалах исправлений, неполной информации, нечитаемой информации.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.12.1. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги  не взимается.
 2.12.2. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
2.13.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными, не взимается. 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги устанавливается регламентами работы данной организации.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной  услуги, в том числе в электронной форме.
2.15.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги, в том числе – в электронной форме, является получение заявления, направленного заявителем по почте, в электронной форме, переданное на личном приеме в Отдел образования,  работники которых в течение 3 (трех) дней регистрируют   письменные обращения (заявления) в журналах регистрации запросов.
Срок регистрации запроса заявителя при личном обращении не должен превышать 15 минут.
2.15.2. При личном обращении заявителя должностное лицо Отдела образования устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, устанавливает предмет обращения, принимает и регистрирует письменное обращение (заявление), а также по просьбе заявителя – передает ему второй экземпляр заявления (обращения) с проставленным штампом, на котором указаны регистрационный номер и дата поступления документов.
      2.15.3. При поступлении запроса в электронной форме, в том числе через региональный либо единый портал сотрудник учреждения, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает запрос, выполняя при этом следующие действия: распечатывает запрос, регистрирует запрос в журнале регистрации запросов, передает зарегистрированный запрос  для визирования заведующему Отделом образования, после получения визы передает зарегистрированный запрос сотруднику учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
2.16.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,  должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». 

2.16.2. Каждое рабочее место должностных лиц должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.
2.16.3. Требования к размещению мест ожидания:

1) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

2) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест.

2.16.4. Требования к оформлению входа в здание:

1) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы учреждения;

3) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

4) информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  

5) фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 
6) на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, доступ заявителей к которым является бесплатным.
2.16.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: места оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки).
Информационные стенды, мультимедийное оборудование (при наличии), расположенные в местах предоставления муниципальной услуги, содержат информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и образцы их заполнения.
2.16.6. Требования к местам приема заявителей:

1) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; времени перерыва на обед;

2) рабочее место должностного лица должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

3) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.
2.16.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. 
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.17.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района.

2.17.2. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

4) сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.
2.17.3. Количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность:

1) количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя не может превышать трех, в том числе обращение заявителя в комитет за получением консультации (максимальное время консультирования 15 минут), представление заявителем в Отдел образования заявления и необходимых документов (максимальное время приема документов 15 минут) и обращение заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги, если это предусмотрено нормативными правовыми актами; 

2) если заявителя не удовлетворяет работа специалиста Отдела образования по вопросу консультирования либо приема документов, он может обратиться  к заведующему Отделом образования.
         2.17.5. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципльной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий:
заявители имеют возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной  услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной  услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации Октябрьского РМО РК 
2.18. Иные требования и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.18.1. Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документах, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Отдела образования, Администрации Октябрьского РМО РК.
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. Перечень административных процедур, требования к порядку их выполнения:

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

 - прием и регистрацию документов; 

-  сбор информации и подготовку документа о текущей успеваемости учащегося;

- выдача документов или письма об отказе в выдаче документов.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту.
3.2. Административная процедура  «Приём и регистрация документов». 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление письменного обращения заявителя в адрес Отдела образования любым из способов: через почтовое сообщение, по электронной  почте.
3.2.2. Направление документов по почте.

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, вносит в журнал регистрации входящих документов (электронную базу данных учета входящих  документов) запись о приеме документов, в том числе:

 - регистрационный номер;

- дату приема документов;

-  наименование заявителя;

-  наименование входящего документа.

На заявлении проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов должностное лицо, ответственное за делопроизводство, все документы передаёт заведующему Отделом образования или образовательного учреждения.
3.2.3. Данная административная процедура может предоставляться в электронной форме.
3.2.4. Представление документов заявителем при личном обращении.

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи  в журнал регистрации входящих документов (электронную базу данных учета входящих документов), указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

- передаёт  заведующему Отделом образования или образовательного учреждения все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется должностным лицом, ответственным за административную процедуру,  в день поступления документов.

Максимальный срок приема документов от физического лица не должен превышать 15 минут.

Результатом  административной процедуры  является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента, направленных заявителем по почте, или доставленных в Отдел образования или образовательную организацию.

Результат административной процедуры фиксируется в журнале регистрации.
Критерии принятия решения  определяются в соответствии с требованиями настоящего административного Регламента.
Данная административная процедура может предоставляться в электронной форме.
3.3. Административная процедура «Сбор информации и подготовка документа о текущей успеваемости учащегося».
3.3.1. Основанием для начала действия является заявление о предоставлении услуги. 


Должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры,  осуществляет сбор информации о текущей успеваемости учащегося, в том числе с использованием электронного дневника и электронного журнала успеваемости, и готовит документ (справку) о текущей успеваемости учащегося.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать одного дня.

Результатом  административной процедуры является заявление о предоставлении услуги. 

Результат административной процедуры фиксируется в журнал регистрации входящих документов.

Критерии принятия решения  определяются в соответствии с требованиями настоящего административного Регламента.
Данная административная процедура может предоставляться в электронной форме.
3.4.  Административная процедура «Выдача документов или письма об отказе  в выдаче документов»
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является заявление о предоставлении услуги.

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, направляет  документы о текущей успеваемости учащегося или отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю по почте или в форме электронного документа.  

3.4.3. Данная административная процедура может предоставляться в электронной форме.
3.4.4. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать три дня.

Результатом административной процедуры  является документ о текущей успеваемости учащегося или отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

Результат административной процедуры фиксируется в в журнале регистрации.
Критерии принятия решения  определяются в соответствии с требованиями настоящего административного Регламента.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решении.
4.1.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений
Административного регламента, а также нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению услуги,
осуществляется:

- специалистами, выполняющими отдельные административные процедуры - путем контроля за исполнением установленных административных процедур, административных действий в составе административных процедур, и сроков выполнения административных процедур;

- должностными Отдела образования, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги - путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.1.2.
Перечень должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальных услуг, устанавливается правовым актом Администрации Октябрьского РМО РК.
4.2.  Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги.
4.2.1.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела образования.

4.2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом деятельности Отдела образования.

4.2.2. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц Отдела образования.
           4.3. Ответственность должностных лиц  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. Персональная ответственность должностных лиц Отдела образования за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований административного регламента устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.3.2. В случае нарушения прав граждан и юридических лиц по результатам проверок, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной действующим законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Требованиями к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной услуги являются:

1) независимость;

2) профессиональная компетентность;

3) должная тщательность.

4.4.2. Независимость руководителя уполномоченного органа, осуществляющего контроль за предоставлением муниципальной услуги, от должностных лиц состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от должностных лиц, в том числе не имеют родства с ними.
Руководитель уполномоченного органа, осуществляющий контроль за исполнением муниципальной услуги, должен принимать меры по предотвращению конфликта интересов при исполнении муниципальной услуги.

4.4.3. Профессиональная компетентность руководителя, осуществляющего контроль за исполнением муниципальной услуги, состоит в том, что при осуществлении контроля за исполнением муниципальной услуги он обладает необходимыми профессиональными знаниями и навыками.
4.4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрены действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) комитета, а также его должностных лиц.

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) уполномоченного органа и его должностных лиц, при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).
5.1.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае:

1)
нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, в том
числе нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, нарушения срока предоставления муниципальной
услуги;

2)
требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;

3) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

3) отказа 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 Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

4)  затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

6)
отказа Отдела образования, должностного лица Отдела образования в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной   услуги  документах   либо   нарушение установленного срока таких исправлений.

7)  нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги;

7)  нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в случае неисполнения комитетом и его должностными лицами обязанностей, предусмотренных статьей 5 Федерального закона 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.1.2.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в
электронной форме. Жалоба также может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,
официального сайта Отдела образования, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.1.3.
Жалоба должна содержать следующую информацию:

1)
наименование Отдела образования, должностного лица Отдела образования, 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) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

2) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела образования, должностного лица Отдела образования либо государственного служащего;

3) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела образования, должностного лица Отдела образования либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.4.  На жалобы (претензии) распространяются требования к письменным обращениям, установленные пунктом 1.3.10 административного регламента.

5.1.4.  Если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.2. Предмет жалобы.
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются основания, указанные в пункте 4.4.2 административного регламента.

5.2.2.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в
электронной форме. Жалоба также может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,
официального сайта Отдела образования, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3.
Жалоба должна содержать следующую информацию:

1)
наименование Отдела образования, должностного лица Отдела образования либо государственного, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

4) 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) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела образования, должностного лица Отдела образования либо государственного служащего;

6) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела образования, должностного лица Отдела образования либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.3.  Органы государственной власти и уполномоченные  на рассмотрение  жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 
  5.3.1. Контроль деятельности Отдела образования осуществляет:

-  Глава Администрации Октябрьского РМО РК.

 5.3.2. В ходе проведения служебной проверки анализируется обоснованность каждого из приведенных мотивов, проверяются, соответствовали ли обжалуемые действия (бездействие) сотрудников положениям и предписаниям законодательных и иных нормативных актов.
         При проверке опрашиваются свидетели, иные лица, обладающие информацией, имеющей значение для рассмотрения жалобы, запрашиваются дополнительные документы и материалы у заявителя или иных физических и юридических лиц.

5.3.3. В случае подтверждения по результатам проверки фактов, событий и (или) обстоятельств, содержащихся в жалобе, которые указывают на неправомерность действий (бездействия), решений должностных лиц,  подача жалобы  признается обоснованной.

           На основании принятого решения принимаются меры по привлечению виновных лиц к ответственности и восстановлению нарушенных прав заявителя.

5.3.4. Если жалоба признана необоснованной, в ответе даются соответствующие разъяснения с указанием порядка обжалования принятого по результатам рассмотрения жалобы решения.

          5.3.5. В случае, если в результате проверки установлено, что в действиях (бездействии) должностных лиц имеются признаки состава преступления, письменное обращение вместе со всеми материалами проверки направляется в прокуратуру для рассмотрения и принятия решения в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
         5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые работниками Отдела образования, предоставляющими муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган, либо  рассматриваются непосредственно заведующим Отделом образования.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3.   Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) действиями (бездействием) работников Отдела образования, осуществляющих данную муниципальную услугу, устанавливается действующим законодательством Российской Федерации.
5.4.4. Обращение заявителя должно содержать:

- наименование  учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) работников Отдела образования, предоставляющих муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
        5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.5.1 Жалоба, поступившая в Отдел образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностных  лиц Отдела 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.5.2. Обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством Российской Федерации.

5.6.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.6.2. Обращения граждан, не поддающиеся прочтению, не имеющие смыслового содержания и личных просьб, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица учреждения, обращения, передаваемые через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных вопросов с сообщением заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

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

5.6.4. Обращения, в которых отсутствует сведения, достаточные для их разрешения в 7-дневный срок, возвращаются заявителям с предложением восполнить недостающие данные или с разъяснением, куда им для этого следует обратиться.

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

5.6.6. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.6.7. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

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

       5.6.9.Основанием для приостановления рассмотрения обращения является заявление гражданина о прекращении рассмотрения обращения.
       5.7. Результат рассмотрения жалобы.

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных  документах в результате предоставления муниципальную услуги;

- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7.2. Процедура досудебного обжалования завершается путем получения заявителем аргументированного ответа на все поставленные в жалобе вопросы, принятия необходимых мер и письменного (в том числе в электронной форме) или устного с согласия заявителя ответа.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7.1 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
           В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

         В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта Администрации Октябрьского РМО РК  в сети «Интернет». 

          Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

          В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: наименование учреждения, предоставляющего услугу, рассмотревшего  жалобу, должность, фамилия, имя, отчество сотрудника принявшего решение по жалобе; номер, дата, место принятия решения, включая сведения о сотруднике учреждения, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; основания для принятия решения по жалобе; принятое по жалобе решение; в случае если жалоба признана обоснованной сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата услуги; сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

          Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом, наделенным полномочиями на рассмотрение жалоб.

           По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, наделенного полномочиями на рассмотрение жалобы.
          5.9. Порядок  обжалования решения по жалобе.

5.9.1. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с решением или действиями (бездействием) должностных лиц Отдела образования, предоставивших данную муниципальную услугу.
        В случае несогласия заявителя с принятым решением  работников Отдела образования, предоставивших муниципальную услугу, данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке в администрацию Октябрьского РМО РК, в органы прокуратуры  в порядке, установленном действующим  законодательством Российской Федерации. 
         5.9.2. Обращение заявителя должно содержать:
         - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную  услугу;
       - доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
          5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10.1. При рассмотрении обращения гражданин имеет право:

- представлять документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие охраняемую федеральным законом тайну.

        5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

     5.11.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действия (бездействия) и принятых решений работниками Отдела образования, связанные с исполнением муниципальную услуги, размещается  на официальном сайте Администрации Октябрьского РМО РК  http://oktrmo.ru/, на информационных  стендах Отдела образования.

      Почтовые адреса, телефоны, адреса электронной почты указаны в п. 1.3.  Административного регламента.
___________________________
Приложение №1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по предоставлению информации о текущей 

успеваемости  учащегося, ведению электронного 

дневника и электронного журнала успеваемости 

по Октябрьскому  району

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок,

 адресах электронной почты, режиме работы учреждений и организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	№
	Название образовательной организации (в соответствии с уставом)
	Юридический адрес
	Телефон
	Адрес сайта/e-mail
	Режим работы

	1.
	МБОУ «Большецарынская СОШ № 1»
	п. Большой Царын, ул. Матросова, 24
	8(84747)91570
	btsssh1@mail.ru
 www.btsssh1@.edusite.ru

	 Пн.-Сб.

08.30.-16.00

Сб-08-30.-14.00.

	2.
	МБОУ «Большецарынская СОШ № 2 им. М.В. Хонинова»
	п. Большой Царын ул. Горького, 15
	8(84747)91590
	honinovcu@yandex.ru
www.honinovcu.edusite.ru

	Пн.-Сб.

08.30.-16.00

Сб-08-30.-14.00.

	3.
	МКОУ «Восходовская СОШ»
	поселок Восход, ул. Ленина, 23
	8(84747)94133
	kuranova2011@yandex.ru
www.voskvod-sosh.edusite.ru

	Пн.-Сб.

08.30.-16.00

Сб-08-30.-14.00.

	4.
	МКОУ «Джангарская СОШ»
	поселок Джангр
	8(84747)93336
	jangr.dsh@yandex.ru
www.dsh88.edusite.ru

	Пн.-Сб.

08.30.-16.00

Сб-08-30.-14.00.

	5.
	МКОУ «Иджилская СОШ»
	поселок Иджил, улица Северная,20
	8(84747)93346
	issh60@list.ru
www.isosh93.edusite.ru

	Пн.-Сб.

08.30.-16.00

Сб-08-30.-14.00.

	6.
	МКОУ «Мирненская СОШ»
	поселок Мирный, улица Мира,8
	8(84747)95135
	mssh77@mail.ru
www.msosh77.edusite.ru

	Пн.-Сб.

08.30.-16.00

Сб-08-30.-14.00.

	7.
	МКОУ «Хошеутовская СОШ»
	поселок Хошеут, улица Октябрьская,8
	8(84747)97310
	v.chosheut@mail.ru
www.v-chosheut.edusite.ru

	Пн.-Сб.

08.30.-16.00

Сб-08-30.-14.00.

	8.
	МКОУ «Цаган-Нурская СОШ им. Н.М. Санджирова»
	поселок Цаган-Нур, улица Санджирова,25
	8(84747)96146
	scagan-nur@yandex.ru
www.tssosh.edusite.ru

	Пн.-Сб.

08.30.-16.00

Сб-08-30.-14.00.


_________________________
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Форма заявления 
Руководителю образовательной организации 

_____________________________________
(наименование образовательной организации)

От__________________________________
                                                                             (Ф.И.О. родителя (законного представителя)
_____________________________________

_____________________________________                                                                         
(адрес проживания)
_____________________________________
                                                                                                (телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ

    
Прошу представить информацию о текущей успеваемости  моего (ей)  сына (дочери) __________________________________________, учащегося 

                                                            Ф.И.О. ребенка
____________ класса  школы.

Число

Подпись

_________________________________
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Блок – схема предоставления муниципальной услуги по предоставлению 

информации о текущей успеваемости  учащегося, ведению электронного дневника 

и электронного журнала успеваемости  
1. 1. Условные обозначения

Начало или завершение административной процедуры


Операция, действие, мероприятие


Ситуация выбора, принятие решения

Документ


Межстраничная ссылка, переход к следующей 

странице блок – схемы ;








1.2. Блок – схема административной процедуры «Прием и регистрация документов»




















;

1.3. Блок – схема административной процедуры 

«Сбор информации и подготовка документа о текущей успеваемости 

учащегося»







;
1.4. Блок – схема административной процедуры
«Выдача документов или письма об отказе»

_____________________________________________________
	Приложение № 4
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ОБРАЗЕЦ  ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование органа)
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от _____________ N ____                          Наименование ________________________

                                                                               (наименование структурного         

                                                                                подразделения органа)

Жалоба
*  Полное  наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица _________________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица _____________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

______________________________________________
	Приложение № 5
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ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ ________________________(наименование органа) 

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применили законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично, или отменено полностью или частично)
2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы: удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных 

нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________
__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица
,      


        (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

___________________________________________
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1.2, pavzena. | TIOpAIKA TPOBEACHNR GHTHKOPPYTILHONHO/E OKCTIEPTIs! HOPNATHBIIO
paBOBEIX aKTOB (NPOEKTOB HOPMATHBHbIX NPABOBSIX GKTOB) AMMUHHCTPALUH
TlioGiTHHCKor0  MyHNITATbHORD  paliona,  yTBepieioro _ Tlocrasoertes
AnvunucTpauny JHOGHITHHCKOrO MyHHUHIATBHOrO paiiona ot 10.11.2011 Ne 506,
etepansisN 3aKoHHOM «OO OPTAHHIAUMH MPCIOCTABTCHHS [OCYAAPCTBEHHbX M
MynigmaTeHEX yeayr or 27.07.2010 N 210-03, Hocrasopseren Ipasireascrsa
Poceriickoli Denepain <O pawpadoTKe  YTBEPICICH AIMMHHCTPATHBHbX
PerIGMGHTOB  NCTOHGHI FOCYIpCTBCHHNX (YHKIMH W QINMHCTPRTIBIEX
PerIaMEIToD MPEAOCTABTCHIIA TOcYApCTAEHHHX YCayr or 16.05.2010 Ne 373 (ranee
TlocTarioneiie) MpoBe/ieHa IKCTIepTiIa POCKTA  AIMIHICTPATHBHOMO PETIAMEHTA
OcyUICCTRIEHHS MYHMIMIQTLHOR YCTYTH 10 TPEAOCTABICHO HAQGOPMALIH O
Tokyllell YCTEBAEMOCTH  YHAUCTOCH, BEICHWIO OIGKTPOHHOO JHEBHHKE it
JMICKTPOHHOTO AYPHIa YCTICBAEMOCTH 110 JEOGBITHHCKOMY MYHMLMTATLHONY palioy
(tance Per7avewT) B UCTAX BHARICHHR B HEM HECOOTBCTCTBI TPEGOBBHUAM
IeHiCTBYIOIEro  3aKOHONATENbCTBA Poccuiickoit  eniepallit M NONOKeHHUH,
CH10COGCTBYIOILIHX COIIAHHIO YCTIOBUIH L1 IPOSBACHHA KOPPYTILIH.

B Npe/CTaBIeHHOM GAMMHHCTPATHBHOM PeriaNeHTe Hapyweriti AeiicTayiolliero
saxoozatenbcTsa Poccuiickoil (elepaii He YCTAHOBIEHO, KOPPYMUHOTEHHEIE
BaKTOpBI OTCYTCTBYIOT.

Crewnanrer | kareropiit o
{OpHTIYECKOrO OTENa ,}‘ e ’7‘ _ 1010. Tivopeesa
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Обращение заявителя в образовательную организацию 





Прием документов ответственным лицом





Предварительное рассмотрение документов ответственным лицом





Представлен 


полный пакет 


документов





Возвращение документов заявителю на доработку





Регистрация документов





Заявитель принимает меры по исправлению недостатков





Внесение записи в журнал регистрации входящих документов





Внесение регистрационного штампа на заявление 





Вручение заявителю уведомления о регистрации документов

















Передача документов директору учреждения





Окончание процедуры «Приём и регистрация документов»


 





Рассмотрение представленных документов и вынесение решения  о предоставлении информации о текущей успеваемости  учащегося











Сбор информации о текущей успеваемости учащегося, в том числе с использованием электронного дневника и электронного журнала


 успеваемости





Подготовка документа (справки) о текущей успеваемости учащегося





Окончание процедуры «Сбор информации и подготовка 


документа о текущей успеваемости учащегося»








Подписание руководителем образовательной организации документа (справки) об успеваемости учащегося или уведомления об отказе 





Направление документов о текущей успеваемости учащегося или уведомления об отказе





Окончание административной процедуры


 «Выдача документов или письма об отказе»











