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Приложение 
к постановлению администрации 
муниципального образования

Щекинский район
от «06» декабря 2012 г. №12-1528
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее — Административный регламент) устанавливает порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий структурных подразделений, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие с иными органами государственной власти, юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» предоставляемая комитетом по образованию администрации муниципального образования Щекинский район (далее – комитет по образованию) и подведомственными образовательными учреждениями, - деятельность по реализации функций, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с действующим законодательством (далее – услуга).
В целях применения настоящего Административного регламента используются следующие понятия:

- административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

- заявители - физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в отраслевой (функциональный) орган администрации муниципального образования Щекинский район, предоставляющий муниципальные услуги, или в организации, подведомственные отраслевому (функциональному) органу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

- муниципальная услуга, предоставляемая структурными подразделениями администрации Щекинского района - деятельность по реализации функций структурными подразделениями, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий структурного подразделения администрации Щекинского района, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования Щекинский район;

- портал государственных и муниципальных услуг - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием сети "Интернет" и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

- подведомственная органу местного самоуправления организация - муниципальное учреждение, созданное органом местного самоуправления;
- портал государственных и муниципальных услуг («Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)») - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;

- подведомственная органу местного самоуправления организация - муниципальное учреждение либо унитарное предприятие, созданное органом местного самоуправления;
- стандарт муниципальной услуги – обязательные для исполнения правила, устанавливающие в интересах заявителя (получателя) муниципальной услуги, включающее характеристики процесса, формы, содержания, результата оказания данной муниципальной услуги.

- жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, или многофункционального центра либо муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной услуги.

2. Предметом регулирования Административного регламента является порядок взаимодействия с заявителями, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги, последовательность и срок выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, стандарт предоставления муниципальной услуги.

3. Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются дети и их родители (законные представители).

4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Комитет по образованию, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, находится по адресу: 301248, Тульская область, г. Щекино, ул. Шахтерская, д.11.

Почтовые адреса муниципальных образовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (Приложение 1 к Административному регламенту).

Информация о графике работы комитета по образованию:

понедельник - четверг с 08.30 до 17.30, пятница и предпраздничные дни с 08.30 до 16.30, обед с 12.30 до 13.18.
Информация о муниципальных общеобразовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги находится в Приложение 1 к Административному регламенту; воскресенье — выходной день. Муниципальная услуга не предоставляется в дни проведения экзаменов в учреждениях, определенных пунктами проведения экзаменов.

Участниками предоставления муниципальной услуги являются муниципальные образовательные учреждения (далее — Учреждения), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (Приложение 1 к Административному регламенту):

— общеобразовательные учреждения основного (общего), среднего (полного) общего образования;

— образовательные учреждения для детей дошкольного и младшего школьного возраста начальная школа - детский сад;

— вечерняя (сменная) средняя общеобразовательная школа.

Сведения о графике (режиме) работы муниципальных образовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах в доступных для получателей муниципальной услуги, и содержат следующие обязательные данные:

— место нахождения и график работы Учреждения;

— номера телефонов для справок;

— адрес официального муниципального образовательного учреждения в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги; 
— адрес электронной почты муниципального образовательного учреждения;
— сведения об учредителе (Ф.И.О. председателя комитета по образованию, контактные телефоны, электронный адрес комитета по образованию);

— копия лицензии на право ведения образовательной деятельности;

— краткая информация об администрации Учреждения (Ф.И.О., контактные телефоны руководителей);

— график приема руководителем Учреждения родителей (законных представителей) обучающихся (воспитанников), граждан;

— график дежурства администрации и педагогов (воспитателей) по Учреждению;

— положение о правилах внутреннего распорядка Учреждения;

— порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

— описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (Приложение 5 к административному регламенту).

Способы получения информации о местах нахождения и графиках работы муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу:

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

— непосредственно в муниципальных образовательных учреждений;

— посредством телефонной связи;

— посредством почтовой связи, в том числе электронной почты;

— в сети Интернет, в том числе на официальных сайтах муниципальных образовательных учреждений;

— в средствах массовой информации.

Справочные телефоны, по которым можно получить информацию о предоставлении муниципальной услуги:

— в комитете по образованию — 8(48751) 5-22-55;

— в муниципальных общеобразовательных учреждениях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (Приложение 1 к Административному регламенту);

— на Портале государственных и муниципальных услуг Тульской области.

Адреса официальных сайтов:

— комитет по образованию — http://www.schekino.ru/;

— Портал государственных и муниципальных услуг Тульской области: http://pgu.tula.ru.

Адреса официальных сайтов муниципальных образовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (Приложение 1 к Административному регламенту).

Адреса электронной почты:

— комитета по образованию — educ@schekino.ru;
— муниципальных образовательных учреждений (Приложение 1 к Административному регламенту).

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:

— при личном обращении;

— при письменном обращении (в том числе посредством электронной почты);

— по телефону.

Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками муниципальных образовательных учреждений (Приложение 1 к Административному регламенту), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с должностными инструкциями.

Время ожидания в очереди для получения консультации при личном обращении не более 20 минут.

При консультировании по письменным заявлениям ответ направляется почтой в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации заявления.

При консультировании по письменным заявлениям, полученным посредством электронной почты, ответ направляется на электронный адрес заявителя (если в заявлении не указана иная форма получения заявителем необходимой информации) в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации заявления.

При устных обращениях и ответах на телефонные звонки сотрудником муниципального образовательного учреждения подробно, четко и в вежливой форме осуществляется консультирование (информирование) обратившихся по существу интересующего их вопроса.

В случае необходимости производится не более одной переадресации звонка другому сотруднику для ответа на вопрос заявителя. Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.

При консультировании по телефону сотрудник муниципального образовательного учреждения обязан назвать занимаемую должность, фамилию, имя, отчество и предоставить информацию по следующим вопросам:

— информацию о месте нахождения и графике работы муниципального образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

— сведения о нормативных актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

— перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

— информацию о принятии решения по конкретному заявлению о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о предоставлении муниципальной услуги можно получить с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области и на сайте муниципальных образовательных учреждений.

Порядок, форма и место размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

Места размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

— на официальных сайтах муниципальных образовательных учреждений в сети Интернет в разделе «Муниципальные услуги»;
— на информационных стендах муниципальных образовательных учреждений.

Порядок размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

— информацию об органе, предоставляющем муниципальную услугу;

— информацию о заявителях (получателях муниципальной услуги);

— информацию о необходимых документах для предоставления муниципальной услуги;

— информацию о стоимости муниципальной услуги и порядке оплаты;

— информацию о сроке оказания муниципальной услуги;

— информацию о результате оказания муниципальной услуги;

— информацию о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

— информацию об адресах места приема документов для предоставления муниципальной услуги и график приема документов;

— информацию о месторасположении, графике (режиме) работы, номерах телефонов организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

— информацию о порядке получения консультаций;

— основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отказа в приеме документов;

— порядок обжалования действий (бездействия), принимаемых решений сотрудниками муниципального образовательного учреждения, а также иными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

— текст Административного регламента (полная версия — на интернет-сайте, извлечения — на информационном стенде);

— формы и бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

5. Права и обязанности заявителей и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги.

При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

3) получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

4) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги;

5) обращение с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

6. Комитет по образованию и учреждения обязаны:

1) предоставлять муниципальные услуги в соответствии с административными регламентами;

2) обеспечивать возможность получения заявителем муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

3) исполнять иные обязанности в соответствии с требованиями действующего законодательства, регулирующего отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, — комитет по образованию и муниципальные образовательные учреждения.

8. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

— подготовка и выдача актуальной и достоверной информации в форме электронного дневника и электронного журнала, предоставляющего совокупность сведений, заявителю в устной или письменной форме, информации, размещенной на сайтах муниципальных образовательных учреждений (Приложение 1 к Административному регламенту), следующего состава:

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

— 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 период;

— письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

9. Срок предоставления муниципальной услуги — не более 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения, в том числе обращения в электронной форме.

Сообщение о невозможности рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в семидневный срок со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в системе электронного документооборота.

В исключительных случаях, а также в случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо получение информации от иных органов и организаций, руководитель муниципального образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, вправе продлить срок рассмотрения заявления не более чем на 30 дней.

При рассмотрении заявления сверх установленного срока заявитель в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения о продлении срока рассмотрения заявления письменно информируется о причинах задержки исполнения заявления.

10. Предоставление услуги осуществляется в соответствии:

— Конституция Российской Федерации;

— Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного саМуниципальное образовательное учреждениеправления в Российской Федерации»;

— Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

— Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

— Закон Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»;

— Федеральный закон от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

— Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

— Федеральный закон от 01.07.2011 №169-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

— Федеральный закон от 06.04.2011 №65-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «Об электронной подписи»;

— Федеральный закон от 11.07.2011 №200-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

— Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

— Постановление Правительства Российской Федерации от 09.09.1996 №1058 «О внесении изменений и дополнений в Типовое положение об общеобразовательном учреждении и в Типовое положение о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

— Постановление Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 №1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста»;

— Распоряжение Правительства Российской Федерации от 10.06.2011 №1021-р «Об утверждении Концепции снижения административных барьеров и повышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011-2013 годы и Плана мероприятий по реализации указанной Концепции»;

— Приказ Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 №1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»;

— иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Тульской области, администрации муниципального образования Щекинский район, регулирующие правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.

11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

— заявление для предоставления муниципальной услуги (Приложение 2 к Административному регламенту);

— согласие на обработку персональных данных (Приложение 3 к Административному регламенту).

В целях получения муниципальной услуги при личном приеме заявитель представляет документы, удостоверяющие его личность. Муниципальная услуга может быть предоставлена при запросе заявителя, поступившем по почте, в том числе по электронной почте. Все письменные запросы заявителей о предоставлении муниципальной услуги, поступившие по почте, включая запросы, поступившие по электронной почте, являются основанием для предоставления муниципальной услуги.

Указанные документы могут быть представлены заявителем в форме электронных документов.

Муниципальные образовательные учреждения не вправе требовать от заявителя представления документов, если такие документы находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, за исключением следующих документов, определенных федеральным законодательством: документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документов, удостоверяющих личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца.

Муниципальные образовательные учреждения самостоятельно запрашивает документы (сведения, содержащиеся в них) в уполномоченных органах, если заявитель не представил их по собственной инициативе.

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа заявителю в приеме документов при предоставлении муниципальной услуги:

— если в письменном заявлении не указаны фамилия заявителя, его направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

— если в заявлении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, в таком случае заявление подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

— если в заявлении обжалуется судебное решение, то такое заявление в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, его направившему, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

— если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников муниципальных образовательных учреждений, а также членов их семьи, такое заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

— если текст заявления (либо документов, приложенных к нему) не поддается прочтению, ответ на заявление не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

— если в заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись по одному и тому же адресу в муниципальные образовательные учреждения; о данном решении уведомляется заявитель, направивший заявление;

— если в заявлении или в документах имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также, если документы исполнены карандашом;

— если относящиеся к содержанию документа числа и сроки не обозначены хотя бы один раз словами;

— если отсутствуют полные наименования юридических лиц (без сокращений) с указанием адресов их органов;

— если фамилии, имена и отчества заявителей, адрес их места жительства не написаны полностью;

— если имеются документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

Если указанные причины для отказа в приеме документов при предоставлении муниципальной услуги в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить заявление в муниципальное образовательное учреждение.

13. Исчерпывающий перечень основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

— непредставление или неполное представление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в настоящем Административном регламенте, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

— представлены недостоверные документы и сведения, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

— подача заявителем письменного заявления, в том числе в электронной форме, об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение 4 к Административному регламенту).
В случаях если к заявлению приложены не все необходимые документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, заявителю разъясняется, какие документы он должен представить дополнительно.

14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 20 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.

16. Максимальный срок регистрации заявления составляет не более 15 минут на одно заявление.

17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим и санитарно-гигиеническим требованиям, быть оборудованы средствами телефонной и телекоммуникационной связи.

1) Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, оформленные в соответствии с требованиями административного регламента; стульями и столами для возможности оформления документов.
2) Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должностного лица; времени работы.
3) Рабочее место должностного лица, ведущего прием документов, оснащается настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

4) Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.
18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

	Показатели доступности и качества предоставления      
                    муниципальной услуги
	Нормативное значение показателя

	Удовлетворенность заявителей качеством и полнотой предоставляемой информации о порядке и условиях получения муниципальных услуг, предоставляемых посредством:           
	

	— телефонной связи (предоставление по запросу, обращению)
	100%  (от числа  
 запросов, обращений) 

	— факсимильной связи (предоставление по запросу, обращению)
	100% (от числа  
 запросов, обращений) 

	— почтовой связи, в том числе электронной почты (предоставление по запросу, обращению) 
	100% (от числа  
 запросов, обращений)

	— размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, иных отведенных для этих целей местах
	100%    

	— в сети Интернет, в   
том числе на официальном сайте муниципального образовательного учреждения         
	100%    

	Доля случаев предоставления муниципальной услуги в 
установленный срок с момента сдачи документа
	100%    

	Доля заявителей, ожидавших в очереди для подачи документов  
с целью предоставления муниципальной услуги не более        
установленного Административным регламентом                 
	100%    

	Соблюдение срока регистрации запроса (заявления) заявителя  
	100%    

	Доля заявителей, ожидавших в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не более установленного Административным регламентом
	100%    

	Доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги 
	100%    

	Доля заявителей, удовлетворенных качеством результата предоставления муниципальной услуги
	99%     

	Соответствие помещений, отведенных для предоставления муниципальной услуги, санитарно-эпидемиологическим и санитарно-гигиеническим требованиям, оснащенность информационными стендами, средствами электронной техники, местами для оформления заявителями документов (заявления, запроса)                     
	100%    

	Доля обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг 
	1%     

	Доля обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	100%    

	Доля заявителей, удовлетворенных существующим порядком досудебного обжалования 
	95%     

	Доля заявителей, удовлетворенных сроками досудебного обжалования 
	100%    

	Доля заявителей, удовлетворенных качеством досудебного обжалования
	95%     

	Доля заявителей, обратившихся за обжалованием действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги специалистами, в судебном порядке                                            
	 5%     

	Количество заявителей, обратившихся в муниципальное образовательное учреждение за получением информации о муниципальной услуге, о порядке предоставления муниципальной услуги                                        
	 (человек)  

	Количество заявителей, обратившихся в муниципальное образовательное учреждение за получением муниципальной услуги                                        
	 (человек)  


19. Требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте муниципальное образовательное учреждение в сети Интернет, в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

Обеспечение возможности получения заявителями на официальном сайте муниципального образовательного учреждения в сети Интернет, в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

20. Бланки, формы обращений, заявления и иные документы находятся в приложении 1-5.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

21. Перечень административных процедур, исполняемых в рамках предоставления муниципальной услуги:

— консультирование по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги;

— прием заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги;

— регистрация заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги;

— рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу;

— принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

— уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

— подготовка и выдача информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала заявителю в устной или письменной форме.

22. Основанием для начала консультирования по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги является поступление заявления или обращения, выраженного в устной, письменной, в том числе электронной форме, содержащего вопросы, касающиеся порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, а также иных вопросов, в рамках предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заявителем используются следующие формы консультирования:

— индивидуальное консультирование лично;

— индивидуальное консультирование по почте, в том числе по электронной почте;

— индивидуальное консультирование по телефону.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками муниципальных образовательных учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком работы муниципальных образовательных учреждений (Приложение 1 к Административному регламенту).

Индивидуальное консультирование лично.

1) Индивидуальное консультирование лично осуществляется в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 20 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя не может превышать 20 минут.

2) В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного консультирования.

Индивидуальное консультирование по почте.

1) При консультировании по письменным заявлениям ответ на заявление заявителя направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента получения письменного обращения. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения. Заявитель вправе приложить к такому заявлению необходимые документы, копии документов на бумажном носителе.

2) При консультировании по письменным заявлениям, поступившим посредством электронной почты либо в электронном виде, ответ на обращение заявителя направляется электронной почтой (если иное не указано в заявлении) в срок, не превышающий 10 дней с момента получения письменного обращения. Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

Заявление, поступившее в форме электронного документа, должно содержать изложение сути вопроса, фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии) заявителя, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме на бумажном носителе. Заявитель вправе приложить к такому заявлению необходимые документы и материалы в электронной форме, если подача сведений в такой форме не противоречит действующему законодательству.

Индивидуальное консультирование по телефону.

I) Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

Сотрудники муниципального образовательного учреждения при ответе на устные обращения (лично или по телефону) обязаны:

— корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства;

— произносить слова четко, не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

— подвести итоги консультирования, перечислить меры, которые необходимо принять.

1) Сотрудники муниципальных образовательных учреждений, осуществляющие устное консультирование (лично или по телефону), предоставляют ответ самостоятельно либо могут предложить заявителю обратиться письменно, в том числе посредством электронной почты, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другого специалиста или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2) Сотрудники муниципальных образовательных учреждений не вправе осуществлять консультирование, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Ответы на письменные обращения, в том числе в электронном виде, 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, инициалы и номер телефона исполнителя.

23. Основанием для начала административного действия при предоставлении муниципальной услуги является поступление от заявителя в муниципальные образовательные учреждения письменного заявления с приложенными к нему необходимыми для предоставления муниципальной услуги документами, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

24. Заявление может поступить по почте, в том числе по электронной почте, посредством портала государственных и муниципальных услуг, быть доставленным непосредственно заявителем, если иное не предусмотрено действующим законодательством.

25. Выполнение административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами муниципальных образовательных учреждений в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления (Приложения 2, 4 к Административному регламенту).

При поступлении запроса (заявления) заявителя в муниципальное образовательное учреждение специалист, ответственный за прием документов, проводит первичную проверку представленного заявления, осуществляет регистрацию входящих документов о предоставлении муниципальной услуги и передачу данного запроса директору муниципального образовательного учреждения.

Срок исполнения данной административной процедуры — 3 дня.

Директором муниципального образовательного учреждения осуществляется рассмотрение запроса и назначение специалиста, ответственного за исполнение данного заявления.

Срок исполнения данной административной процедуры — 1 день.

После рассмотрения заявления специалистом муниципального образовательного учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги и исполнение заявления, подготавливается информация, на основании которой директором муниципального образовательного учреждения принимается решение о возможности предоставления муниципальной услуги заявителю либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры — 1 день.

При принятии положительного решения специалистом муниципального образовательного учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги и исполнение заявления, осуществляется подготовка письменного ответа заявителю, содержащего информацию о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости. Данный ответ подписывается в установленном порядке директором муниципального образовательного учреждения.

Срок исполнения данной административной процедуры — 3 дня.

После подписания директором муниципального образовательного учреждения письменного ответа заявителю, содержащего информацию о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости, специалистом муниципального образовательного учреждения, ответственным за делопроизводство, осуществляется регистрация данного ответа и направление его в адрес заявителя посредством почтовой, факсимильной связи или электронной почты (по указанным требованиям заявителя).

Срок исполнения данной административной процедуры — 1 день.

По желанию заявителя, а также в случае необходимости ответ может быть получен им лично в муниципальном образовательном учреждении.

При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом муниципального образовательного учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Данный ответ подписывается в установленном порядке директором муниципального образовательного учреждения.

Срок исполнения данной административной процедуры — 3 дня.

После подписания директором муниципального образовательного учреждения письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, специалистом муниципального образовательного учреждения, ответственным за делопроизводство, осуществляется регистрация данного письма и направление его в адрес заявителя удобным для заявителя способом.

Срок исполнения данной административной процедуры — 1 день.

26. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 5 к Административному регламенту.

27. Заявителям обеспечена возможность доступа к сведениям о порядке предоставления муниципальной услуги посредством сети Интернет, в том числе официального сайта муниципального образовательного учреждения, Сводного реестра государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области, портала государственных и муниципальных услуг.

28. Заявителям, а также заинтересованным лицам обеспечена возможность получения формы заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством сети Интернет, Сводного реестра государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области, портала государственных и муниципальных услуг, в том числе официального сайта муниципального образовательного учреждения.

IV. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

29. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками осуществляется их непосредственным руководителем, а также лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

30. Руководители, ответственные за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема.

Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

а) за своевременность и качество проводимых проверок по заявлениям;

б) за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям действующего законодательства;

в) за соблюдение порядка и сроков рассмотрения заявления.

Сотрудник, уполномоченный на оформление результата предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за достоверность вносимых сведений, своевременность и правильность заполнения документов.

Сотрудник, осуществляющий выдачу результата предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов.

Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение заявлений (запросов) на письменную консультацию, установленных настоящим Административным регламентом.

Обязанности сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

31. Текущий контроль (плановый контроль) осуществляется путем проведения лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений действующего законодательства, регулирующего правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля (планового контроля) устанавливается председателем комитета по образованию администрации муниципального образования Щекинский район. Проведение проверок исполнения Административного регламента в рамках текущего контроля проводится не реже одного раза в квартал.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы заявителей, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Тульской области, органов местного самоуправления муниципального образования Щекинский район.

Внеплановая проверка проводится в порядке и форме, установленных в соответствии с действующим законодательством.

В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

32. Ответственность за нарушение установленного порядка исполнения Административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа,

предоставляющего муниципальную услугу,

а также лиц, участвующих в предоставлении

муниципальной услуги

33. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) 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.

34. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2) 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.

3) Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

35. Жалоба должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

36. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации, если действующим законодательством Российской Федерации не установлены случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

37. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

38. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим Административным регламентом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Председатель комитета по образованию                             Т.Ф. Драгола

Приложение 1
к административному регламенту

предоставления комитетом по образованию администрации муниципального образования Щекинский район муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

Сведения

о местах нахождения, электронных адресах, телефонах, Интернет-сайтах муниципальных образовательных учреждений
	№

п/п
	Наименование учреждения образования
	Юридический адрес
	Адрес

электронной почты
	Интернет-сайт
	Телефон

	
	Муниципальное образовательное учреждение «Гимназия №1»
	301245 Тульская обл., г. Щекино, ул. Ленина, 45
	gimnaziya1@inbox.ru
	www. dnevnikrus.ru
	5-44-65

	1. 
	Муниципальное образовательное учреждение «Лицей №1»
	301240 Тульская обл., г. Щекино, ул. Л. Толстого, 49
	shekinolicey@rambler.ru
	www. dnevnikrus.ru
	5-33-54

	2. 
	Муниципальное образовательное учреждение «Лицей»
	301246 Тульская обл., г. Щекино, ул. Коммунальная, 7
	licey82007@yandex.ru
	www. dnevnikrus.ru
	4-32-47

	
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1»
	301240 Тульская обл., г. Щекино, ул. Пионерская, 39
	mou1sch@narod.ru
	www. dnevnikrus.ru
	5-28-63

	3. 
	Муниципальное образовательное учреждение «Советская средняя общеобразовательная школа №2»
	301205 Тульская обл., Щекинский район, г. Советск, ул. Энергетиков, 17а
	shkola2sovetsk@mail.ru
	www. dnevnikrus.ru
	7-48-25

	4. 
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №4»
	301247 Тульская обл., г. Щекино, ул. Спортивная, 20
	movik4@rambler.ru
	www. dnevnikrus.ru
	4-49-51

	5. 
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №6»
	301247 Тульская обл., г. Щекино, ул. Лукашина, 2в
	Schekino_school6@mail.ru
	www. dnevnikrus.ru
	4-48-35

	6. 
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №7»
	301246 Тульская обл., г. Щекино, ул. Юбилейная, 1
	sln7@bk.ru
	www. dnevnikrus.ru
	4-89-88

	7. 
	Муниципальное образовательное учреждение «Советская средняя общеобразовательная школа №10»
	301205 Тульская обл., Щекинский район, г. Советск, ул. Школьная, 2
	sovetskschool10@mail.ru
	www. dnevnikrus.ru
	7-43-44

	8. 
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №11»
	301245 Тульская обл., г. Щекино, ул. Пролетарская, 10
	school11talkov@gmail.com
	www. dnevnikrus.ru
	5-49-67

	9. 
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №12»
	301247 Тульская обл., г. Щекино, ул. Комсомольская, 32а
	school12schekino1@yandex.ru
	www. dnevnikrus.ru
	4-46-79

	10. 
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №13 им. С.В. Залетина»
	301248 Тульская обл., г. Щекино, ул. Л. Шамшиковой, 18б
	moucoh13@rambler.ru
	www. dnevnikrus.ru
	5-34-41

	11. 
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №15»
	301212 Тульская обл., Щекинский р-он, р.п. Первомайский, ул. Школьная, 8
	school15schekino@rambler.ru
	www. dnevnikrus.ru
	6-35-42

	12. 
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №16»
	301212 Тульская обл., Щекинский р-он, р.п. Первомайский, пр. Улитина, 24
	mouschool16-71@yandex.ru
	www. dnevnikrus.ru
	6-35-00

	13. 
	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №20»
	301240 Тульская обл., г. Щекино, ул. Пионерская, 5
	schekinoschool20@mail.ru
	www. dnevnikrus.ru
	5-33-46

	14. 
	Муниципальное образовательное учреждение «Ломинцевская средняя общеобразовательная школа №22 имени Героя Советского Союза Василия Георгиевича Серегина»
	301216 Тульская обл., Щекинский р-он, п. Ломинцевский, ул. Центральная, 6
	Lominc_shk22@ mail.ru
	www. dnevnikrus.ru
	3-31-17

	15. 
	Муниципальное образовательное учреждение «Крапивенская средняя общеобразовательная школа №24»
	301233 Тульская обл., Щекинский р-он, с. Крапивна, ул. Школьная, 3а
	krapivna@mail.ru
	www. dnevnikrus.ru
	7-11-54

	16. 
	Муниципальное образовательное учреждение «Карамышевская средняя общеобразовательная школа №25»
	301226 Тульская обл., Щекинский р-он, с. Карамышево, ул. Школьная, 1а
	subbotinvm@rambler.ru
	www. dnevnikrus.ru
	3-72-83

	17. 
	Муниципальное образовательное учреждение «Лазаревская средняя общеобразовательная школа №26»
	301220 Тульская обл., Щекинский р-он, п. Лазарево, ул. Парковая, д. 1
	lazarevo26@mail.ru
	www. dnevnikrus.ru
	7-22-40

	18. 
	Муниципальное образовательное учреждение «Пришненская средняя общеобразовательная школа №27»
	301231 Тульская обл., Щекинский р-он, с. Пришня, ул. Козаченко, 2а
	Prishshkola@Rambler.ru
	www. dnevnikrus.ru
	9-56-65

	19. 
	Муниципальное образовательное учреждение «Селивановская средняя общеобразовательная школа №28»
	301211 Тульская обл., Щекинский р-он, с. Селиваново, ул. Советская, д. 15
	selivan-28@rambler.ru
	www. dnevnikrus.ru
	7-03-45

	20. 
	Муниципальное образовательное учреждение «Николо-Упская основная общеобразовательная школа №37»
	301235 Тульская обл., Щекинский р-он, с. Никольское, ул. Речная, д. 20
	ochnicoloupa37@rambler.ru
	www. dnevnikrus.ru
	3-35-35

	21. 
	
	
	
	
	

	22. 
	Муниципальное образовательное учреждение «Юбилейная основная общеобразовательная школа №43»
	301217 Тульская обл., Щекинский р-он, п. Юбилейный, д. 6
	osh43@mail.ru
	www. dnevnikrus.ru
	3-57-18

	23. 
	Муниципальное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста «Начальная школа-детский сад №22»
	301246 Тульская обл., г. Щекино, ул. Юбилейная, д. 2
	yu490@yandex.ru
	www. dnevnikrus.ru
	4-86-00


График информирования работы образовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги определяется самостоятельно образовательным учреждением.
Приложение 2
к административному регламенту предоставления комитетом по образованию администрации муниципального образования Щекинский район муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

Заявление

родителей (законных представителей) на предоставление

информации о текущей успеваемости их ребенка в форме электронного дневника
Директору __________________________

____________________________________
   (наименование учреждения) 

 ___________________________________

(Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия ___________________________
Имя _______________________________
Отчество ___________________________
Место регистрации:

Город______________________________
Улица______________________________
Дом ______ корп. _______ кв. _________

Телефон ___________________________
Паспорт серия ______ №______________

Выдан______________________________

____________________________________
____________________________________
Заявление

    Прошу  предоставлять  информацию  о  текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери) ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

обучающегося в ____________________________ классе, в электронном дневнике по следующему адресу электронной почты _________________________________________.

                              (адрес электронной почты)

__________________ «____» _________________ 20__ года

         (подпись)

В заявлении должно быть указано:

1. Полное наименование организации (для юридического лица) или фамилия, имя, отчество (для физического лица) заявителя или законного представителя.

2. Контактная информация:
почтовый адрес:

контактный телефон:

e-mail:

Приложение 3
к административному регламенту
предоставления комитетом по образованию администрации муниципального образования Щекинский район муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я, нижеподписавшийся:____________________________________________________

         (фамилия, имя, отчество полностью)

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.06 «О персональных данных» №152-ФЗ даю согласие своей волей и в своем интересе на обработку, в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, своих персональных данных.

Мои персональные данные, в отношении которых дается данное согласие, включают:

— фамилию, имя, отчество (при наличии);

— домашний адрес;

— серию, государственный номер, регистрационный номер, дату выдачи документов (удостоверение личности — паспорт и иные документы, удостоверяющие личность).

Предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение. Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные действующим законодательством, регламентирующим предоставление отчетных данных (документов).

Даю согласие на обработку вышеуказанных персональных данных путем смешанной обработки, включающей в себя неавтоматизированную обработку документов на бумажных носителях, автоматизированную обработку документов на электронных носителях с передачей полученной информации с использованием сети общего пользования Интернет с соблюдением мер, обеспечивающих их защиту от несанкционированного доступа, при условии, что их прием и обработка будут осуществляться лицом, обязанным сохранять профессиональную тайну; перевод электронных документов в документы на бумажных носителях и обратно.

Настоящее согласие дано мной ________________ (дата) и действует до ________________ (дата).

Подпись ________________________

Примечание: заявление оформляется рукописным (разборчиво) или машинописным способом. Шрифт, интервал, параметры страницы произвольные.

Приложение 4
к административному регламенту предоставления комитетом по образованию администрации муниципального образования Щекинский район муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

Заявление
родителей (законных представителей) о прекращении предоставления информации о текущей успеваемости их ребенка в форме электронного дневника 

Директору___________________________

 (наименование учреждения) 

 ____________________________________

 (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия ___________________________

Имя _______________________________

Отчество ___________________________

Место регистрации:

Город ______________________________

Улица ______________________________

Дом ______ корп. _______ кв. __________

Телефон ____________________________ 

Заявление
Прошу отменить предоставление информации о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери)_________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, через электронную почту и предоставлять ее в традиционной форме (школьного дневника обучающегося). 

__________________ «____» _________________ 20___ года

          (подпись)

Приложение 5
к административному регламенту предоставления комитетом по образованию администрации муниципального образования Щекинский район муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

Схема

последовательности административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, 
ведение электронного дневника и электронного журнала»

Прием заявления от родителей (законных представителей) на предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости








Регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости в журнале регистрации











Информирование родителей (законных представителей) о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости








