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	СЛОБОДО-ТУРИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОТДЕЛ

УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЕМ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от  30.09.2014    № 116-д
с. Туринская Слобода

  Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
информации о текущей успеваемости учащегося 
в муниципальном образовательном учреждении, 
ведение электронного дневника и журнала успеваемости»
В целях приведения административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и журнала успеваемости» в соответствие со статьей 29 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации», руководствуясь Положением о муниципальном отделе управления

Образованием
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и журнала успеваемости» (Приложение).

2. Признать утратившим силу приказ Слободо-Туринского МОУО № 102-д от 16.05.2013 года «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и журнала успеваемости»

3. Назначить ответственной за информирование о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и журнала успеваемости» директора ИМЦ Беспалову Т. А.

4. Руководителям муниципальных общеобразовательных учреждений назначить ответственных за информирование о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и журнала успеваемости» и её предоставление, а также утвердить режим их работы.

5. Опубликовать настоящее постановление в газете «Коммунар».
6. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Слободо-Туринского МОУО http://mouoslb.ru

7. Контроль выполнения данного постановления оставляю за собой. 

И.о. начальника Слободо-Туринского МОУО:                                                                        Л.Г. Белых

 
       Утвержден 

постановлением 

Слободо-Туринского МОУО № 116-д от 30.09.2014 года

  Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и журнала успеваемости»

Раздел I. Общие положения.

Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и журнала успеваемости» (далее - муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее предоставлении.
Круг заявителей

     1.2.Заявителями и получателями муниципальной услуги являются учащиеся муниципальных казенных общеобразовательных учреждений, расположенных на территории Слободо-Туринского муниципального района (далее – МОУ) либо их родители (законные представители), как граждане Российской Федерации, так и лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации.

     1.3. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться уполномоченное заявителем лицо, которое предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и представляет (прилагает к заявлению) выданную ему заявителем доверенность, оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации, подтверждающую его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

     1.4.  Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется: 

 1) Слободо-Туринским муниципальном отделом управления образованием (далее - управление образования):

- по адресу: 623930, с. Туринская Слобода, Свердловской области, ул. Первомайская, 2.

Начальник управления образования -  Фоминов Георгий Иванович;
График приёма специалиста управления образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги: вторник с 09.00 до 11.00, пятница с 14.00 до 16.00;

- по телефону 8(34361) 2-24-89 (специалист управления образования), 8(34361) 2-10-48 (секретарь);

- адрес электронной почты:  slb_mouo@mail.ru;
- адрес сайта: http://mouoslb.ru 
 2) Муниципальными      общеобразовательными учреждениями, реализующими программы начального, основного (общего), среднего (полного) общего образования (далее - МОУ).

          Сведения о местонахождении, адреса сайтов, телефоны указаны в Приложении № 1.

 Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги и информирование о ее предоставлении, а также режим их работы утверждаются приказом руководителя МОУ.
3) в ГБУ СО «Многофункциональный центр» (далее – МФЦ)
1.5. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте муниципального образования http://mouoslb.ru  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее -официальный сайт);

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Портал);

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.6. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование.

1.7. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалистом не может превышать 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

1.8. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа или учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если специалист, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

1.9. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте и на Портале.

1.10. Специалист управления образования или МОУ, предоставляющих муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может сразу ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другого специалиста, или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- специалисты, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий консультирование, должен назвать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), занимаемую должность и наименование органа. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя;

- специалист не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.11. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте http://mouoslb.ru  и извлечения на информационных стендах);

- исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам и организациям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) (при наличии);

- последовательность посещения органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций (при наличии);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при наличии);

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан; номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

- перечень документов, направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

1.12. На официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полный почтовый адрес, адрес электронной почты управления образованием, МКОУ;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.13. На Портале размещается информация:

- полное наименование, полный почтовый адрес, адрес электронной почты и график работы специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и журнала успеваемости (далее - предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в МОУ). 

      Наименование организаций, предоставляющих муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется МОУ (Приложение № 1).  

        2.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.

                        Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в МОУ;

· отказ в предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в МОУ.

                                Срок предоставления муниципальной услуги

2.5. Муниципальная услуга предоставляется при очной форме обращения и заочной через Портал в течение десяти рабочих дней со дня приема заявления; при заочной форме обращения через автоматизированную информационную систему (АИС) МОУ – в момент обращения;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги в течение семи рабочих дней со дня приема заявления.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

     2.7. Нормативные акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

  -    Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, "Российская газета", № 7, 21.01.2009;

- Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации". Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, № 30, ст. 1797; Собрание законодательства Российской Федерации, "Российская газета", № 13, 23.01.1996;

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», "Российская газета", № 147, 05.08.1998; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», "Российская газета", № 202, 08.10.2003;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», «Российская газета» от 05.05.2006 № 95, Собрание законодательства Российской Федерации, от 08.05. 2006 № 19; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», "Российская газета", № 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, "Парламентская газета", № 126-127, 03.08.2006; 

- Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ  «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» "Российская газета", N 165, 29.07.2006;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», "Российская газета", № 25, 13.02.2009;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», "Российская газета", № 168, 30.07.2010, Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179;

 - распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», «Собрание законодательства Российской Федерации», 28.12. 2009 г., № 52 (часть II);

·  Устав Слободо-Туринского муниципального района,  утвержден Решением  районной  Думы от  20.05.2005 г. № 100.  

· Постановление   Администрации   Слободо-Туринского муниципального    района от 06.11.2012 № 255  «О порядке  разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями  Слободо-Туринского муниципального    района»; 
· Типовое положение об общеобразовательном учреждении, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 (в редакции от 10.03.2009 № 216). Первоначальный текст опубликован в Собрании законодательства РФ от 26.03.2001г. № 13, ст. 1252;

· Приказ  министерства образования и науки Российской Федерации  от 11 октября 2011 г. № 2451 «Об утверждении порядка проведения единого государственного экзамена». Российская газета, № 26 от 08.02.2012г;
· Постановление Правительства Свердловской области «О разработке и утверждении административных регламентов  исполнения государственных функций и административных регламентов  представления государственных услуг» от 16.11.2011 года №1576-ПП;
-     уставы МКОУ.                                       

             

Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.8. Муниципальная услуга предоставляется на основании:

-  заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в МКОУ (Приложение N 2 к настоящему Регламенту).

   - документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица, а также документа, подтверждающего полномочия законного представителя учащегося (при личном обращении).

        2.9. Заявитель имеет право представить заявление с приложением копий документов в МКОУ:

- в письменном виде по почте;

- электронной почтой (при наличии электронной подписи);

- лично либо через своих представителей.

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 муниципальной услуги,

и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
    2.10. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

Указание на запрет требовать от заявителя

     2.11. МКОУ не вправе требовать от заявителя:

- представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.12. Запрещается требовать от заявителя представления дополнительных документов, за исключением документов, предусмотренных в пункте 2.8. настоящего Регламента.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

   2.13. Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

    2.14. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

    2.15. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 - заявителем является не уполномоченное лицо;

- представление неполного комплекта документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте  2.8 Административного регламента.

        -   заявление о предоставлении информации оформлено не в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении

муниципальной услуги

    2.16. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Порядок, размер и основания взимания  платы за предоставление

муниципальной услуги
   2.17. Муниципальная услуга предоставляется без взимания  платы.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги
2.18. Время ожидания в очереди для подачи документов в МОУ и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 20 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.19. Обращение заявителя, поступившее в МОУ в день его подачи регистрируется специалистом в журнале регистрации входящей корреспонденции (далее - журнал регистрации).

Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой  информации о порядке

предоставления такой услуги

2.20. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.

Здание, в котором расположено МОУ, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заинтересованных лиц.

На 1 этаже при входе в здание МОУ должна быть информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы МКОУ, а также о телефонных номерах справочной службы.

Помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места для заполнения заявлений, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны быть доступны для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении МОУ у кабинета специалиста, осуществляющего прием граждан, а также на Портале и официальном сайте Администрации муниципального района.

Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

Здание, в котором находятся помещения для предоставления муниципальной услуги, имеет туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

В помещениях для должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.21. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников МОУ.

2.22. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания, необходимые для предоставления муниципальной услуги, должны быть доступны для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.23. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.24. При предоставлении муниципальной услуги:

при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной

услуги в электронной форме

 2.25. С целью повышения эффективности работы по предоставлению услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания, услуга может предоставляться в электронной форме и через МФЦ.
2.26. В данном случае ее предоставление имеет ряд особенностей:

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям об услуге посредством размещения их на официальных сайтах образовательных учреждений;

- возможность подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, и прием таких запросов и документов посредством электронной почты;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги с помощью средств электронной связи.

2.27. В случае подачи заявления по электронной почте и МФЦ, срок направления на регистрацию заявления не может превышать 3 (трех) дней с момента его поступления на адрес электронной почты.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

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

1) принятие заявления (в том числе по электронной почте и МФЦ) от заявителя;

2) рассмотрение заявления;

3) принятие решения о предоставлении (отказ в предоставлении) муниципальной услуги;

4) подготовка необходимой информации;

5) направление результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.

Принятие заявления (в том числе по электронной почте) от заявителя и его рассмотрение

3.3. Основанием для начала административной процедуры является личное (по почте, или по электронной почте) заявление заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги по форме, указанной в приложении № 2. 

Письменный заявление заявителя регистрируется в журнале регистрации в день его поступления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждое обращение.

При поступлении заявления по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового пользователя, специалист МКОУ, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте распечатывает указанное заявление и передает его в день поступления обращения на регистрацию в журнале регистрации в установленном порядке.

      При заочном обращении (в электронной форме) регистрация происходит автоматически путем ввода данных заявителем на Портале или в автоматизированной информационной системе (далее – АИС) МОУ.

3.4.Специалист МКОУ, в обязанности которого входит рассмотрение документов:

- устанавливает предмет обращения заявителя;

- проверяет правильность заполнения заявления и наличие необходимых документов к нему.

- принимает решение о предоставлении либо не предоставлении муниципальной услуги.

  Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

Принятие решения о предоставлении (отказ в предоставлении) муниципальной услуги, подготовка необходимой информации

3.5. Специалист МКОУ обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления заявителя.

При оформлении заявления в соответствии с требованиями настоящего Регламента и при наличии документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента специалист МКОУ осуществляет формирование требуемой информации. Максимальный срок – 10 календарных дней.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист МКОУ готовит проект ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, указанной в приложении № 3 к настоящему Регламенту и предоставляет его на подпись руководителю МКОУ. Максимальный срок – 7 рабочих дней.

3.6.Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более одного дня.

Направление результата предоставления муниципальной услуги заявителю

3.7.Основанием для начала процедуры направления результата предоставления муниципальной услуги заявителю является подписание уполномоченным должностным лицом МКОУ соответствующих документов и поступление их специалисту, ответственному за выдачу документов.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства в день его подписания.

3.8.Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю по электронной почте, почте либо вручает лично заявителю под подпись.

              При заочной форме обращения сведения предоставляются автоматически в Личный кабинет Портала или АИС МОУ.

3.9. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 4. Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

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 решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами МОУ осуществляется руководителем МОУ и начальником Управления образования или уполномоченным им лицом и руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем МОУ, начальником Управления образования и руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ. 
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

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления МОУ муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц МОУ.

4.4. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения специалистами МОУ положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Управления образованием на текущий год.

4.5. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается начальником Управления образованием.

4.6. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в 3 года.

4.7. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются комиссией, созданной распоряжением начальника Управления образованием.

4.8. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

Ответственность должностных лиц МКОУ за решения

и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.9. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.10. Персональная ответственность работников МКОУ за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

4.11. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте муниципального образования и через портал государственных и муниципальных услуг.

4.12. Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением настоящего Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

4.13. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) МОУ, а также его должностных лиц

Информация для заявителя о его праве на досудебное

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений,

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом:

специалистом МОУ – руководителю МОУ.

руководителем МОУ -  начальнику Управления образованием Слободо-Туринского муниципального района
и на нарушения порядка предоставления муниципальной услуги через МФЦ.
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом МОУ в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

Основания для начала процедуры досудебного

(внесудебного) обжалования

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

5.4.В жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заинтересованного лица;

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых

ответ на жалобу (претензию) не дается

5.5. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган (учреждение) или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

- если 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).

5.6. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Право заявителя на получение информации

и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения

жалобы (претензии)

5.7. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

5.8. Жалобы рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, включая срок, указанный в пункте 5.9 настоящего Административного регламента.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.9. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

5.10. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменных ответов заинтересованным лицам.
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	ОУ
	Местонахождение
	Руководитель

 
	Адрес электронной почты
	Телефон

8-(343-61)
	Адрес                    сайта

	МКОУ  «Бобровская начальная школа - детский сад»
	623934, Свердловская область, Слободо-Туринский район,  с. Бобровское, ул. Бобровская, 53
	Брызгалова Ольга Викторовна
	bobrowsksoh@mail.ru
	89222941321
	www.scbobr66.jumpa.ru

	МКОУ Жиряковская начальная школа - детский сад
	623943, Свердловская область, Слободо-Туринский  район, д. Жирякова, д.31
	Ахмидулина 

Лариса Саматовна
	girsoh_sad@mail.ru
	89527321815
	www.scgir66.jumpa.ru

	МКОУ  «Пушкарёвская начальная школа - детский сад»
	623945, Свердловская область, Слободо-Туринский район, с. Пушкарево, ул. 45 лет Победы, 54
	Асташова Светлана Георгиевна
	pyhkarevo@mail.ru
	28-2-21
	www.scpush66.jumpa.ru

	МКОУ  «Тимофеевская начальная школа - детский сад»
	623936, Свердловская область, Слободо-Туринский район, с. Тимофеево, ул. Гагарина, 7а
	Сорокоумова Светлана Аркадьевна
	timoh_sad@mail.ru
	27-4-85
	www.sctim66.jumpa.ru

	МКОУ «Фалинская начальная школа - детский сад»
	623944, Свердловская область, Слободо-Туринский  район, д.Фалина, д.61
	Мозырева  Зинаида Владимировна
	falinnoh-sad@mail.ru
	89022558986
	www.scfal66.jumpa.ru

	МКОУ «Юртовская начальная школа - детский сад»
	623944, Свердловская область, Слободо-Туринский  район, д.Юрты, ул.Советская,1а
	Каримова 

Эльфира Аглямовна
	jurtsad@mail.ru
	2-12-18
	www.scyrt66.jumpa.ru

	МКОУ «Макуёвская НОШ»
	623942, Свердловская область, Слободо-Туринский  район, д.Макуй, пер.Центральный, д.1
	Кучина  Галина Алексеевна
	makuewskooh@mail.ru
	24-2-33
	www.scmak66.jumpa.ru

	МКОУ «Ермаковская ООШ»
	623938 

Свердловская область, Слободо-Туринский  район, д. Ермакова,
	Яковлева Роза Анатольевна
	ermakooh@mail.ru
	20-3-69
	www.scerm66.jumpa.ru

	МКОУ «Храмцовская ООШ»
	623941, Свердловская область, Слободо-Туринский  район, с. Храмцово,

ул.Колхозная, д.1а
	Кайгородова Наталья Павловна
	hramcowo@mail.ru
	27-1-77
	www.schrm66.jumpa.ru

	МКОУ «Краснослободская СОШ»


	623937, Свердловская область, Слободо-Туринский  район, с. Краснослободское,

ул.Октябрьская, д.34
	Карасева Софья Руслановна
	krasnoslsoh@mail.ru
	25-1-93
	www.scks66.jumpa.ru

	МКОУ  «Куминовская СОШ»
	623933, Свердловская область, Слободо-Туринский  район, с. Куминовское, ул.Советская, д.5
	Потапова Ирина Гельмутовна
	kuminsoh@mail.ru
	23-1-40
	www.sckum66.jumpa.ru

	МКОУ  «Липчинская СОШ»
	623939, Свердловская область, Слободо-Туринский  район, с. Липчинское, ул.Ленина, д.14
	Маманишвили Лидия Петровна
	lipsoh@mail.ru
	27-6-10
	www.sclip66.jumpa.ru

	МКОУ  «Ницинская СОШ»
	623944, Свердловская область, Слободо-Туринский  район, с. Ницинское, ул.Советская, д.29
	Полякова  Маргарита Адольфовна
	pma_nicink@mail.ru
	26-2-40
	www.scnic66.jumpa.ru

	МКОУ «Решетниковская СОШ»
	623946, Свердловская область, Слободо-Туринский  район, д. Решетникова, ул.Школьная, д. 25,
	Майсюк  Лариса Юрьевна
	rehetnsoh2@mail.ru
	27-2-24
	www.scresh66.jumpa.ru

	МКОУ «Сладковская СОШ»


	623942, Свердловская область, Слободо-Туринский  район, с.Сладковское, ул.Южная, д.5а
	Потапова Наталья Валерьевна
	sladkowsoh@mail.ru
	24-2-93
	www.scslk66.jumpa.ru

	МКОУ  «Слободо-Туринская  СОШ №1»
	623930, Свердловская область, Слободо-Туринский  район, с.Туринская Слобода, ул.Ленина, д.12
	Струина Лариса Николаевна
	school1.sloboda@mail.ru
	2-13-90
	www.sc1stu66.jumpa.ru

	МКОУ  «Слободо-Туринская  СОШ №2»
	623930, Свердловская область, Слободо-Туринский  район, с.Туринская Слобода, ул.Дегтева, д.1
	Жолобова Ирина Николаевна
	school2slb@mail.ru
	2-25-87
	www.sc2slt66.jumpa.ru

	МКОУ «Усть-Ницинская СОШ»
	623943, Свердловская область, Слободо-Туринский  район, с.Усть-Ницинское, ул. Школьная, д.8
	Сарычева Светлана Юрьевна
	ust-nizsoh@mail.ru 


	27-8-96
	www.scuni66.jumpa.ru


Приложение № 2 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и журнала успеваемости»

       Директору _____________________________

________________________________________

                                                                                                                      (Ф.И.О.)

                                                                                                            ____________________________________

                                                                                                                       (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу: _________________

________________________________________

телефон: ________________________________

e-mail:__________________________________
Заявление 

о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении

Прошу предоставить сведения об успеваемости  учащегося)____________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

(ФИО учащегося, класс)

за период______________________________________________________________________________________

Способ информирования заявителя (необходимое отметить):

По телефону (номер телефона _________________________________________________________)

По электронной почте (электронный адрес _________________________________________________)

Сведения о заявителе:

1. ФИО _____________________________________________________________________________________

2. Вид документа, подтверждающего личность ___________________________________________________

Серия ________№_______ кем и когда выдан  __________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

3. Адрес____________________________________________________________________________________

4. Контактный телефон _______________________________________________________________________

Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю. 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие  МОУ ________ на обработку моих (моего ребенка) персональных данных, указанных в заявлении,   а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и  долгосрочное использование  в целях предоставления муниципальной услуги согласно действующего законодательства Российской Федерации. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве.  С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен.

"_______" ________________________ 20_____ г. "_____" ч. "_______" мин.

                                                                                         (дата и время подачи заявления)

_____________________ /____________________________________________

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

Приложение № 3 к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и журнала успеваемости»

__________________________________________________________________________________________

(ФИО заявителя, адрес)

№______________   «____»________ 20_____г.

Уведомление 

об отказе в предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении

Настоящим уведомляю, что по заявлению о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося _____________________________________________________________

(ФИО учащегося)

________________________________________от _______________________________________ 

                                                                                                         (дата принятия заявления)

принято решение об отказе (приостановлении)  предоставления информации в связи с _____________________________________________________________________________          

_____________________________________________________________________________
                                             

                                  (указать причины отказа)

Руководитель МКОУ                                _______________     _____________________

             





                 (расшифровка подписи)
                                                                                                               Приложение №  4

к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей  успеваемости учащегося в муниципальном  образовательном учреждении, ведение электронного дневника и журнала успеваемости»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Обращения заявителя





Очное





Проверка правильности заполнения заявления





Формирование уведомления 


об отказе в предоставлении информации





Предоставление информации заявителю





Предоставление муниципальной услуги завершено





Направление ответа заявителю





Предоставление информации заявителю





Аутентификация данных заявителя





Заочное








