[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КАБАНСКИЙ РАЙОН»
РЕСПУБЛИКИ БУРЯТИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


от 08.02.2019г. № 115
село Кабанск

Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о

текущей успеваемости учащегося, 

ведение электронного дневника и 

электронного журнала успеваемости» 
В соответствии с Федеральным законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 17.12.2009г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями и организациями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями и организациями», Постановлением Правительства Республики Бурятия от 14.05.2012г. № 276 «Об утверждении планов перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных услуг (функций)», руководствуясь  Постановлением  Администрации МО «Кабанский район» от 20.03.2012г. № 499 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и  административных регламентов     предоставления муниципальных услуг»,  Администрация МО «Кабанский район»
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (приложение).
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Контроль  исполнения настоящего постановления возложить на начальника МКУ «Районное управления образования» Администрации МО «Кабанский район»  (Власова Л.Н.).

Глава – Руководитель 

Администрации МО «Кабанский район»                                 


 А.А. Сокольников
________________________________________

проект постановления подготовлен МКУ "РУО" Администрации МО "Кабанский район" 
Приложение

к постановлению администрации 

муниципального образования

«Кабанский  район»

от 08.02.2019 №  115
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ТЕКУЩЕЙ УСПЕВАЕМОСТИ УЧАЩЕГОСЯ, ВЕДЕНИЕ ЭЛЕКТРОННОГО ДНЕВНИКА И 

ЭЛЕКТРОННОГО ЖУРНАЛА УСПЕВАЕМОСТИ»
1. Общие положения.

1.1. Административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги и устанавливает порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.  Заявителями при предоставлении муниципальной услуги выступают  родители (законные представители) несовершеннолетних граждан Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане, совершеннолетние обучающиеся либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме.

         1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

            1.3.1.Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги:


Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами: 

- лично;

- посредством телефонной, факсимильной связи;

- посредством электронной связи; 

- посредством почтовой связи;

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования;

- на официальном сайте образовательного учреждения;     

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- на официальных сайтах администрации и МКУ "РУО" Администрации МО "Кабанский район"  (далее – Администрация, Управления образования) в сети Интернет. 
1.3.2. Информация о месте нахождения, графике работы и справочные телефоны образовательных организаций, непосредственно предоставляющих муниципальную  услугу, указана в приложении 1 к настоящему регламенту (далее – образовательные учреждения). 
Местонахождение МКУ «РУО» Администрации МО «Кабанский район»:

671200, Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кирова, 10, тел. 8(30138)41-4-97, 40-5-51, электронная почта: kab_ruo@mail.ru.

График работы:

понедельник-четверг: с 8.00. до 16.30,

пятница: с 8.00. до 15.0,

обед: с 12.00. до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье. 
           Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru. 

            1.4. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:
- место нахождения образовательного учреждения;

- должностные лица образовательных учреждений, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов; 

- график работы образовательного учреждения;
- адреса Интернет-сайтов образовательного учреждения;
- адреса электронной почты образовательного учреждения;
- нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий административный регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
- ход предоставления муниципальной услуги;

- административные процедуры предоставления муниципальной услуги;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами образовательного учреждения, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты или электронной почты.
Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного информирования.

1.4.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.

 Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование образовательной организации.

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 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 информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

1.4.3. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается руководителем образовательного учреждения.

1.4.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и муниципального правового акта об его утверждении:

- в средствах массовой информации;

- на официальном Интернет-сайте;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- на информационных стендах образовательного учреждения.


Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены (не менее № 10).

      
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.  

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется подведомственными МКУ "РУО" Администрации МО «Кабанский район» образовательными учреждениями, реализующими основную общеобразовательную программу начального общего образования, основного общего образования, среднего общего образования, представленными в приложении 1 к настоящему регламенту.  

Образовательные учреждения осуществляют работу по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося в образовательном учреждении, ведению дневника и журнала успеваемости.

Муниципальная услуга предоставляется руководителем образовательного учреждения и иными работниками, за которыми закреплено ее предоставление в соответствии с должностной инструкцией и (или) возложено ее предоставление приказом руководителя образовательного учреждения.

2.2.2. Взаимодействие образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, с иными учреждениями и организациями, отсутствует. 

2.2.3. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных настоящим регламентом.


2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление заявителю официальной, актуальной и достоверной информации о текущей успеваемости обучающегося в образовательном учреждении в форме электронного дневника с оценками текущей успеваемости обучающегося;

- сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе годовой календарный учебный график, расписание занятий на текущий учебный год, перечень изучаемых тем и содержание выдаваемых обучающемуся домашних заданий на уроках текущего учебного года;

- результаты текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости, сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых получены оценки;

- сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный год.

- получение логина и пароля для самостоятельного выхода на страницы электронного дневника.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение учебного года и носит заявительный характер.

2.4.1. Время индивидуального устного информирования (в том числе по телефону) заявителя работником образовательного учреждения не может превышать 15 минут.

2.4.2. Максимальный срок рассмотрения обращения о предоставлении муниципальной услуги и направления заявителю ответа составляет 3 календарных дня со дня поступления обращения в образовательное учреждение.
2.4.3.  Предоставление заявителю образовательным учреждением логина и пароля для самостоятельного выхода на страницы электронного дневника осуществляется в течение 3 рабочих дней.


 2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1998, № 31, ст.3802);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 31, ст. 4179);

- Федеральный закон от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060); 

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета – федеральный выпуск № 4131 (0) от 29.07.2006 г.)

- Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" (Российская газета - федеральный выпуск № 5976 (303) от 31.12.2012); 
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, N 40);

- Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» (Российская газета – федеральный выпуск № 6550 (278);

- Закон Республики Бурятия от 13.12.2013г. N 240-V "Об образовании в Республике Бурятия" (Официальный Интернет-портал Правительства Республики Бурятия www.egov-buryatia.ru, 16.12.2013);

- Положение «О МКУ «Районное управление образования» Администрации МО "Кабанский район Республики Бурятия», утвержденное решением Совета депутатов 31.03.2017 г. №342;
-Уставы образовательных учреждений;
- Настоящим регламентом.
2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия  

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель или его уполномоченный представитель предоставляют самостоятельно следующие документы:

 - заявление (примерная форма приведена в приложении 3 к настоящему регламенту);

          - документ, удостоверяющий личность физического лица или его уполномоченного представителя (в случае подачи заявления представителем).

          Документом, удостоверяющий личность иностранного гражданина в Российской Федерации, в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» являются паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина. Документами, удостоверяющими личность лица без гражданства в Российской Федерации, являются: 1) документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства; 2) разрешение на временное проживание; 3) вид на жительство; 4) иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства;

          - документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя; 

         - письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных, данных его несовершеннолетнего ребенка. 

2.6.2. Документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют.

2.6.3. Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

2.6.4. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

2.6.5. Указание на запрет требовать от заявителя документы: 
Запрещено требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Оснований для отказа в предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

   2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче письменного заявления не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Заявление регистрируется путем присвоения входящего номера и даты документа в журнале регистрации входящих документов и на заявлении в день поступления запроса. 

 2.12.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности  для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.12.1. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием граждан для предоставления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

 Выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

2.12.2. Сотрудники уполномоченного органа должны при необходимости оказывать инвалидам помощь в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом у помещения уполномоченного органа, в том числе с использованием кресла-коляски; сопровождать инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, оказывать им помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.12.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещаются на первом этаже.
2.12.4.  Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
2.12.5. Здание, в котором осуществляется прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги, располагается с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.
Обеспечивается допуск в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
2.12.6. Вход в уполномоченный орган оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы.
2.12.7. Помещения уполномоченного органа должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам  и быть оборудованы средствами пожаротушения.
2.12.8. Помещения уполномоченного органа должны предусматривать возможность самостоятельного передвижения инвалидов по его территории, беспрепятственного доступа инвалидов в помещение и к услугам, с учетом ограничения их жизнедеятельности.
2.12.9. Помещения уполномоченного органа должны быть оборудованы средствами дублирования необходимой для инвалидов зрительной информации 
2.12.10. Помещения должны иметь места для ожидания и приёма заявителей, оборудованные столами (стойками)  с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, санитарно-технические помещения с учётом доступа инвалидов-колясочников.

2.12.11.  Помещение для предоставления услуги должно содержать информационные стенды  с образцами их заполнения.

2.12.12.  Для ожидания приёма, заявителям отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

2.12.13. Столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

2.12.14. Кабинеты специалистов оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании структурного подразделения уполномоченного органа.
2.12.15. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление услуги в полном объеме;

2.12.16. Специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личным нагрудным бейджем (настольной табличкой) с указанием должности, фамилии, имени и отчества специалиста.

2.12.17. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

         2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги  

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

-  простота и ясность изложения информационных документов;

-  наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

-  короткое время ожидания в очереди;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

 2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на решения, действия (бездействие) Управления образования, образовательного учреждения либо муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1.Возможность получения муниципальной услуги в ГБУ «Многофункциональный центр предоставления   муниципальных услуг Республики Бурятия» по Кабанскому району не предусмотрено.

2.14.2. Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.14.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к руководителю образовательного учреждения. Предварительная запись осуществляется заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты. При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приема.

2.14.4. Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, формах заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Управления образования, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

          Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;


- рассмотрение заявления и предоставление заявителю ответа (информации);

- ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.


3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Последовательность  предоставления муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении 2 к настоящему регламенту.    

3.3. Прием и регистрация заявления

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в образовательное учреждение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

3.3.2. Личный прием заявителей осуществляется руководителем образовательного учреждения (исполняющим обязанности руководителя учреждения) и другими работниками (работником) образовательного учреждения, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с графиком приема граждан.

Во время личного приема заявитель делает устное заявление либо оставляет письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Содержание устного заявления на личном приеме у руководителя учреждения (исполняющего обязанности руководителя учреждения) и устного ответа заносится в карточку личного приема заявителя.

Ответ на устное заявление с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в устном заявлении вопросов.

В случае если в устном заявлении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию образовательного учреждения, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

3.3.3. Работник образовательного учреждения, осуществляющий информирование заявителя в ходе личного приема, принимает письменное заявление (вместе с приложенными к нему документами при наличии их у заявителя) и передает его для регистрации работнику образовательного учреждения,  ответственному за учет поступающей (входящей) в образовательное учреждение корреспонденции, который регистрирует заявление в журнале регистрации обращений (электронной базе данных учета) в соответствии с требованиями делопроизводства.

По желанию заявителя при приеме и регистрации его письменного заявления на втором экземпляре работник образовательного учреждения, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием даты и номера его регистрации.

Максимальный срок выполнения административного действия по регистрации письменного заявления при личном обращении заявителя в образовательное учреждение составляет 15 минут с момента обращения.

3.3.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, направленное в образовательное учреждение посредством почтовой или электронной связи, принимается работником образовательного учреждения, ответственным за учет поступающей (входящей) в образовательное учреждение корреспонденции, и регистрируется им в журнале регистрации обращений (электронной базе данных учета) в соответствии с требованиями делопроизводства.

Максимальный срок выполнения административного действия по приему и регистрации заявления при его направлении посредством почтовой или электронной связи составляет один рабочий день.

3.3.5. Прошедшие регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги в тот же день передаются работником образовательного учреждения, ответственным за учет поступающей (входящей) в образовательное учреждение корреспонденции, для рассмотрения руководителю образовательного учреждения, а в случае его отсутствия - исполняющему обязанности руководителя образовательного учреждения.

3.3.6. Результатом данной административной процедуры является получение руководителем образовательного учреждения (исполняющим обязанности руководителя учреждения) зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Рассмотрение заявления и предоставление заявителю ответа (информации)

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение руководителем образовательного учреждения (исполняющим обязанности руководителя образовательного учреждения) зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Руководитель образовательного учреждения (исполняющий обязанности руководителя образовательного учреждения) принимает решение о направлении его на рассмотрение работнику учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее - исполнитель), и возвращает работнику учреждения, ответственному за учет поступающей (входящей) в учреждении корреспонденции, заявление со своей резолюцией, содержащей фамилию и инициалы исполнителя и данное ему поручение. Максимальный срок выполнения административного действия – 1 календарный день с момента получения заявления от работника образовательного учреждения, ответственного за учет корреспонденции.

Работник образовательного учреждения, ответственный за учет поступающей (входящей) в образовательное учреждение корреспонденции, в соответствии с требованиями делопроизводства передает исполнителю заявление. Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 15 минут с момента получения заявления с резолюцией от руководителя образовательного учреждения.

3.4.3. Исполнитель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления;

- устанавливает наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом;

- осуществляет сбор и формирование запрашиваемой информации;

         - готовит проект ответа по существу и представляет его на подпись  руководителю образовательного учреждения (исполняющему обязанности руководителя образовательного учреждения) не позднее, чем за 4 календарных дня до истечения срока, установленного регламентом для рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.4. Руководитель образовательного учреждения  (исполняющий обязанности руководителя образовательного учреждения) в течение одного календарного дня подписывает ответ о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на регистрацию работнику учреждения, ответственному за учет поступающей (входящей) в корреспонденции.

3.4.5. Работник образовательного учреждения, ответственный за учет поступающей (входящей) корреспонденции регистрирует ответ в соответствии с требованиями делопроизводства.

Указанный работник образовательного учреждения обеспечивает направление ответа заявителю одним из следующих способов (если конкретный способ направления ответа не указан в заявлении):

- личное вручение заявителю (с обязательным подтверждением вручения);

- по почте (заказным письмом с уведомлением о вручении);

- по электронной почте;

- с использованием информационно-телекоммуникационных технологий и коммуникационной инфраструктуры федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», если это не запрещено федеральным законом). Максимальный срок выполнения действий – 1 календарный день со дня подписания ответа заявителю.

3.4.6. Результатом данной административной процедуры является получение заявителем ответа.

3.5. Ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является наличие в образовательном учреждении локального акта, регламентирующего порядок ведения электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

3.5.2. Заполнение электронного дневника, электронного журнала успеваемости осуществляется должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги, назначаемым приказом руководителя образовательного учреждения (исполняющим обязанности руководителя образовательного учреждения).

3.5.3. Информация о текущей успеваемости учащегося в образовательном учреждении предоставляется заявителю электронным письмом на его электронный адрес или по желанию лично в образовательном учреждении.

Родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся вправе знакомиться с электронным дневником своего ребенка, а также электронным журналом успеваемости класса в части, непосредственно касающейся их ребенка.

Получение информации из системы "электронный дневник", "электронный журнал успеваемости" через Интернет-соединение осуществляется получателем муниципальной услуги самостоятельно.

3.5.4. Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в образовательном учреждении  в форме электронного дневника прекращается  на основании письменного заявления получателя муниципальной услуги, о чем руководителем образовательного учреждения (исполняющим обязанности руководителя образовательного учреждения) издается соответствующий приказ.

3.5.5. Результатом данной административной процедуры является получение заявителем информации о текущей успеваемости учащегося в образовательном учреждении в форме электронного дневника либо прекращение получения такой информации. 
4.   Формы контроля  исполнения регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля  соблюдения и исполнения должностными лицами образовательных учреждений  положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений:
4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами по каждой административной процедуре в соответствии с утвержденным регламентом, а также путем проведения руководителем образовательного учреждения или лицом, его замещающим, проверок исполнения должностными лицами положений административного регламента.

Для текущего контроля используются сведения, содержащиеся в разрешительных делах, реестре выданных разрешений, устной и письменной информации должностных лиц, осуществляющих регламентируемые действия.

О случаях и причинах нарушения сроков, содержания административных процедур и действий должностные лица немедленно информируют руководителя образовательного учреждения или лицо, его замещающее, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля  полноты и качества представления муниципальной услуги:
4.3. Периодичность проведения проверок носит плановый (осуществляется 1 раз в четверть) и внеплановый (по конкретному обращению заявителя) характер. Проверка проводится сотрудником Управления образованием.

4.4. Контроль  полноты и качества представления муниципальной услуги осуществляется на основании обращений граждан в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения обращений, принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалиста, должностного лица, руководителя образовательного учреждения, работников образовательного учреждения,  а также проверки исполнения положений настоящего регламента.

4.5. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностное лицо несет персональную ответственность за:

-  соблюдение установленного порядка приема документов; 

-  принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных документов; 

-  соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи документов;

-  учет выданных документов; 

- своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры ответственности, установленные законодательством Российской Федерации.

4.6. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) образовательного учреждения и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.


5.2. Предмет жалобы
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных законодательством Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено законодательством Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной законодательством Российской Федерации;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должно производиться должностными лицами, допустившими ошибку (опечатку), в течение двух рабочих дней со дня обращения заявителя по указанному вопросу.

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

5.3.1. Жалобы на сотрудника образовательного учреждения, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются руководителю образовательного учреждения.

5.3.2. Жалобы на решения, принятые  образовательным учреждением при предоставлении муниципальной услуги, подаются начальнику Управления образования, курирующему работу образовательного учреждения.

5.3.3.Жалобы на решения, принятые начальником Управления образования, подаются Главе муниципального образования «Кабанский район».

5.3.4. 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.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в образовательное учреждение.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно- телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Содержание жалобы

5.5.1 Жалоба должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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) образовательного учреждения, должностного лица образовательного учреждения;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) образовательного учреждения, должностного лица образовательного учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Сроки рассмотрения жалобы

5.6.1. Жалоба, поступившая в образовательное учреждение, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

5.7.1. Случаи оставления жалобы без ответа:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

В вышеуказанных случаях заявителю не позднее трех рабочих дней со дня регистрации направляется письменное уведомление об оставлении жалобы без ответа с указанием оснований принятого решения, за исключением случая, если в жалобе не указаны фамилия заявителя и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

5.7.2. Случаи отказа в удовлетворении жалобы:

- отсутствие нарушения порядка предоставления муниципальной услуги;

- наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.8. Результат рассмотрения жалобы

5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных образовательным учреждением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации; 

- об отказе в удовлетворении жалобы.

5.9. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.9.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10. Порядок обжалования решения по жалобе

5.10.1. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения должностных лиц образовательного учреждения. 
5.11. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.11.1. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) образовательного учреждения, должностного лица образовательного учреждения, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 рабочих дней с момента обращения.

Приложение 1

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося,

 ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» 

Список  общеобразовательных учреждений, 

предоставляющих муниципальную услугу

	№

п.п.
	Полное наименование

образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу
	Юридический адрес образовательных учреждений,


	Телефон
	E-mail
	Режим работы

	
	ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УЧРЕЖДЕНИЯ

	1
	МАОУ «Большереченская средняя общеобразовательная школа»
	671208 с. Большая Речка, ул. Вагжанова, 100А

	91-7-16- ф
	bolshayarechka@gmail.com
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	2
	МБОУ «Брянская средняя общеобразовательная школа»
	671207 с. Тресково, ул. Горбова, 161Б 
 
	74-1-41 - ф

74-2-88
	bryanskayshcola@gmail.com
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	3
	МАОУ «Байкало-Кударинская  средняя общеобразовательная школа»
	671240, с. Байкало-Кудара, ул. Строительная 1а 
 
	79-2-25 - ф


	bkudara.soh@gmail.com
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	4
	МАОУ «Кабанская средняя общеобразовательная школа»
	671200, с. Кабанск, ул. 8 Марта - 1

	43-4-99 - ф

43-3-16

41-7-87.
	shkola.kabansk@gmail.com
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	5
	МАОУ «Каменский лицей

 имени Кожевина В.Е.»
	671205, п. Каменск, ул. Луговая, 2
 
	77-3-44

77-4-69
78-5-42
	kamenskilicey@gmail.com 
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	6
	МАОУ «Каменская средняя общеобразовательная школа №2»
	671205, п. Каменск, ул. Комсомольская, 18

	77-3-06

78-5-41 – ф


	ksosh2011@gmail.com
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	7
	МБОУ «Клюевская средняя общеобразовательная школа»
	671235, с. Клюевка, ул. Школьная - 1 

	70-0-40 - ф
	kluevka@gmail.com
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	8
	МАОУ «Красно-Ярская средняя общеобразовательная школа»
	671241, с. Красный Яр, ул. Садовая, 10

	94-4-96 - ф
	krasnoyarschool@gmail.com
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	9
	МАОУ «Колесовская средняя общеобразовательная школа»
	671221, с. Большое Колесово, ул. Ленина, 41Б

	92-4-44 - ф
	kolesovoschool@gmail.com
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	10
	МАОУ «Корсаковская средняя общеобразовательная школа» 
	671240, с. Корсаково, ул. Школьная,1

	79-2-98 - ф
	korsakovoschool@gmail.com
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	11
	МАОУ «Мысовская средняя общеобразовательная школа №56»
	671130, г. Бабушкин, ул. III Интернационала, 35 
 
	70-0-30 - ф

70-6-88
	misovsk56@gmail.com
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	12
	МАОУ «Выдринская средняя общеобразовательная школа»
	671210, с. Выдрино, ул. Октябрьская,1

	93-4-91

93-1-89 - ф

93-2-71
	school.vydrino@gmail.com
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	13
	МАОУ «Нюкская основная общеобразовательная школа имени Героя Советского Союза Котова И.М.»
	671200, с. Нюки,  ул. Трактовая, 8А 

	41-3-17
	nukipollud@gmail.com
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	14
	МАОУ «Оймурская средняя общеобразовательная школа»
	671242, с. Оймур,  ул. Октябрьская, 4б 

	94-6-32 - ф
	oimurschool@gmail.com
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	15
	МАОУ «Степнодворецкая основная общеобразовательная школа»
	671203, с. Степной Дворец, ул. Трактовая, 23 
	92-7-71
	stdvorets@yandex.ru
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	16
	МАОУ «Сухинская средняя общеобразовательная школа»
	671243, с. Сухая, ул. Нагорная, 5

	95-5-25

95-4-60 - ф
	suhaya.sosh@gmail.com 
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	17
	МАОУ «Селенгинская средняя общеобразовательная школа №1»
	671247, п. Селенгинск, мкр. Березовый, 55

	73-7-76 - ф

73-9-72

76-0-71
	1selenga@gmail.com
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	18
	МБОУ «Селенгинская средняя общеобразовательная школа №2»
	671247, п. Селенгинск, мкр. Солнечный, 38 
	73-8-03 - ф

73-7-92 - приемная

74-5-37 – ф

73-8-92 
	selenginsk2@gmail.com
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	19
	МАОУ «Селенгинская гимназия»
	671247, п. Селенгинск мкр. Березовый, 56

	73-4-14 - ф

73-5-91
	selgmnz@gmail.com
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	20
	МАОУ «Посольская средняя общеобразовательная школа»
	671206, с. Посольское ул. Набережная, 53 
	91-0-32 – ф

91-0-55
	posschool2018@gmail.com
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	21
	МАОУ «Шигаевская средняя общеобразовательная школа»
	671202, с. Шигаево, ул. Школьная, 2А 

	91-4-33 - ф

91-3-17
	shigaevo@gmail.com
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	22
	МАОУ «Шергинская средняя общеобразовательная школа»
	671244, с. Шергино, ул. Школьная, 12

	94-7-22 - ф
	sherginoshk@gmail.com
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	23
	МАОУ «Истоминская начальная общеобразовательная школа»
	671203, с. Истомино, ул. Лесная, 12а


	91-0-92
	istominoshk2017@gmail.com 
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	24
	МАОУ «Хандалинская начальная общеобразовательная школа»
	671244, с. Хандала, ул. Братьев Мункоевых, 20А

	79-7-17
	handalasoh@gmail.com
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	25
	МАОУ «Ранжуровская начальная общеобразовательная школа»
	671203, с. Ранжурово, ул. Трактовая, 17в

	-
	ranghurovo911@gmail.com
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	26
	МАОУ для детей дошкольного возраста начальная школа-детский сад  с. Елань
	671209, с. Елань,  ул. Школьная, 37

	91-9-32
	elanshkola@mail.ru
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.

	27
	МАОУ «Закалтусная начальная общеобразовательная школа»
	671235, с. Закалтус, ул. Клубная, 2а

	
	zakaltuss@gmail.com
	Ежедневно с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00 часов,     перерыв на обед: 12.00 - 13.00. Выходные суббота, воскресенье.


Приложение 2
к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося,

 ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» 

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

	Прием запроса (заявления)

















Приложение 3

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося,

 ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» 
Примерная форма

заявления родителей (законных представителей) ребенка на предоставление информации о текущей успеваемости их несовершеннолетнего ребенка в форме электронного дневника

Директору __________________________________

                                                                  ___________________________________________

                                                                                             (наименование учреждения)

                                                                  ____________________________________________

                                                                                                                   (ФИО директора)

                                                                  От родителей (законных представителей):

                                                                  ____________________________________________                                                                                                    

                                                                  ____________________________________________ 

                                                                                      (ФИО каждого полностью)

                                                                 Адрес    регистрации     (и    адрес фактического   

                                                                 проживания): ________________________________

                                                                 ____________________________________________                                                                     

                                                                 Контактный телефон: __________________________

                                                                 Паспорт: серия ________ N _____________________

                                                                 Выдан _______________________________________

                                                                 Паспорт: серия ________ N _____________________
                                                                 Выдан _______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
    Прошу предоставлять  информацию о  текущей успеваемости  нашего (моего) несовершеннолетнего ребенка (сына, дочери) ______________________________________

____________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

обучающегося __________ класса, в форме электронного дневника и посредством ведения  электронного журнала  успеваемости,  по  следующему  адресу почты_______________________________________________________________________

(адрес)

                                                                             ______________/____________________/

                                                                                                      (подпись)            (фамилия и инициалы)

                                                                             "__" ________ 20__ г.



Регистрация заявления в течение 15 минут при личном обращении, в день поступления в учреждение – при получении заявления посредством почтовой или электронной связи





Направление запроса (заявления) руководителем образовательного учреждения работнику образовательного учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в течение одного календарного дня








Подготовка работником образовательного учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, проекта ответа по существу либо мотивированного ответа об отказе в предоставлении муниципальной услуги и предоставление его на подпись руководителю образовательного учреждения –


 не позднее, чем за 4 календарных дня до истечения срока, установленного регламентом для рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги





Подписание руководителем образовательного учреждения ответа заявителю


– в течение одного календарного дня





Регистрация ответа заявителю – в течение 30 минут





Направление заявителю мотивированного ответа о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении





Получение заявителем информации о текущей успеваемости учащегося в учреждении в форме электронного журнала, дневника








