
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления  муниципальной услуги  

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» 

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Настоящий Административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» муниципальными образовательными учреждениями, расположенными на территории Грачевского района, (далее – Административный регламент) разработан  отделом  образования  администрации Грачевского муниципального района в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости и последовательность действий (административных процедур) подведомственных муниципальных  образовательных учреждений, (далее – образовательные учреждения) при осуществлении ими информационных услуг гражданам.

1.2. Круг заявителей

Право на предоставление муниципальной услуги имеют родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также совершеннолетние граждане, желающие освоить образовательные программы среднего (полного) общего образования.

1.3.  Порядок информирования о муниципальной услуге

1.3.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края, отдела образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края размещены на сайтах: adm-grsk.ru  и grachrno.ucoz.ru.  Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса   муниципальных общеобразовательных учреждений Грачевского района Ставропольского края, предоставляющих муниципальную услугу приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

1.3.2. Информация о предоставлении и исполнении услуги осуществляется посредством:

· телефонной связи;

· электронной почты;

· размещения на  сайте.

Информация о месте нахождения, телефоны, адрес электронной почты организации осуществляющей контроль в сфере образования:

Отдел образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края;

Юридический адрес: 356250 Ставропольский край Грачевский район, с. Грачевка, ул.Ставропольская 42; режим работы: ежедневно с понедельника по пятницу, с 8.00 до 17.12.
Контактные телефоны:

-начальник 8(86540) 4-09-15;

-заместитель начальника 8(86540) 4-10-32;

-специалисты 8(86540) 4-01-80;

-электронный адрес: grah_rono@stavminobr.ru
Получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе ее предоставления возможно при помощи федеральной  государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» gosuslugi.ru. 

В учреждении в доступных для заявителей местах расположены информационные стенды, содержащие следующую информацию:

- график работы Учреждения;

- номера телефонов специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- нормативные правовые акты, регулирующие правоотношения, возникающие при предоставлении муниципальной услуги;

- формы и образцы документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- иная информация необходимая для получения муниципальной услуги.
II 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, а также наименование всех иных организаций, участвующих  в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Ответственный за предоставление муниципальной услуги - отдел образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края.

2.2.2. Исполнителями муниципальной функции являются  общеобразовательные учреждения Грачевского муниципального района Ставропольского края, указанные в Приложении 1 настоящего регламента.
2.2.3. В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие учреждений с:

· Министерством образования Ставропольского края;

· Администрацией Грачевского  муниципального района Ставропольского края;

· Районными комиссиями по делам несовершеннолетних;

·  Администрациями муниципальных образований;

· Муниципальным учреждением здравоохранения МУЗ «Грачевская ЦРБ»;
· Отделом внутренних дел Грачевского района Ставропольского края;

· Управлением труда и социальной защиты населения администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края.

2.2.4. В соответствии с требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», органам, предоставляющим муниципальную услугу, запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с  обращением в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

Конечным результатом предоставления  муниципальной услуги является:

- актуальная и достоверная информация в форме электронного дневника, представляющего совокупность сведений 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.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

С момента предоставления родителем (законным представителем) в образовательное учреждение заявления на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника (приложение N 3) до момента отказа в устной форме (по телефону) или через электронную почту от предоставления муниципальной услуги.

Сотрудник муниципального общеобразовательного учреждения принимает от гражданина заявление об оказании муниципальной услуги на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника.

2.4.1. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника муниципального общеобразовательного учреждения не должно превышать 30 минут.

2.4.2. Продолжительность приема гражданина у сотрудника муниципального общеобразовательного учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

 2.4.3. Датой принятия к рассмотрению заявления об оказании муниципальной услуги на предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
Конституция Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;

Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

Федеральный закон «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.08.1998, № 31, ст. 3802);

Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 23.10.2003, № 40);
Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» ("Российская газета", N 303, 31.12.2012);
Постановление Правительства РФ от 19 марта 2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства РФ», 26.03.2001, № 13);
Постановление администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края от 31.12.2010 года № 358 «О порядке приема граждан в муниципальные общеобразовательные учреждения, дошкольные образовательные учреждения и учреждения дополнительного образования детей Грачевского муниципального района»;

Устав образовательного учреждения.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем
- в устной форме лично в муниципальное общеобразовательное учреждение;

- по телефону в муниципальное общеобразовательное учреждение;

- по адресу электронной почты муниципального общеобразовательного учреждения.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций

Документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении  иных организаций, нет.

2.7.1. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», органам, предоставляющим муниципальную услугу, запрещено требовать от заявителя:

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

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти, предоставляющих муниципальные услуги, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами СК, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления  муниципальной услуги являются:

- Предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- Случай, когда запрашиваемая информация касается третьих лиц без предоставления официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы.

2.9.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной  услуги в части предоставления документированной информации являются:

информация, запрашиваемая в запросе, не входит в перечень обязательной к предоставлению.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, нет.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы,  взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно на основании требований Стандарта муниципальной услуги. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 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.
Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютеры, средства электронно-вычислительной техники, средства связи, включая Интернет, оргтехника), канцелярскими принадлежностями, информационными материалами, наглядной информацией. 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.14.1. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

2.14.2. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

2.14.3. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с формированием документов и приобщением их к заявлению получателя муниципальных услуг, не должны превышать 15 минут.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
- Своевременный приём граждан. 
- Соблюдение требований настоящего административного регламента при предоставлении муниципальной услуги.

- Полнота оказания муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим административным регламентом требованиями.

- Результативность оказания муниципальной услуги.

17. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок-схема которых приведена в приложении № 2 настоящего Регламента.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду общеобразовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор.

Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям существующего законодательства Российской Федерации.
III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1.Основания для начала административной процедуры:
Прием  и регистрация обращений  Заявителя  о предоставлении услуги  (устных по телефону и на личном приеме, письменных по почте, на личном приеме и по электронной  почте)

Рассмотрение заявления  об исполнении  муниципальной  услуги.

Основанием для начала административного действия  является визирование руководителем отдела образования или общеобразовательного учреждения  заявления заявителя.

3.1.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги:
Срок приема и регистрации обращений   заявителей, а также визирование их руководителем составляет один рабочий день.

Рассмотрение заявления  об исполнении  муниципальной  услуги составляет не более двух дней. 

Срок предоставления ответа со дня подачи заявления составляет 3 дня.

3.1.2. Сведения о должностном лице:
Должностное лицо отдела образования или общеобразовательного учреждения, ответственное  за прием и регистрацию документов, в соответствии с должностными инструкциями, принимает заявление и документы, выполняя  при этом следующие действия:

устанавливает личность заявителя (в случае личного обращения);

принимает документы;

на втором экземпляре обращения ставит  роспись  и дату  приема  документов от заявителя при личном обращении;

регистрирует документы в журнале регистрации;

направляет документы  на визу руководителя отдела образования или  общеобразовательного учреждения.
3.2. Критерии принятий решения:

Должностное лицо, ответственное  за исполнение  муниципальной  услуги:

- проверяет наличие поданных заявителем документов,

- проверяет сведения, содержащиеся в заявлении.

В случае наличия оснований для  отказа в исполнении  муниципальной услуги, установленных  пунктом 9 раздела 2 административного регламента, должностное лицо, ответственное за  исполнение  муниципальной  услуги, в течение 1 дня готовит  документы об отказе  в  исполнении  муниципальной  услуги с указанием  причин отказа.


3.3. Результат предоставления муниципальной услуги:


Предоставление ответа Заявителю услуги или отказ в предоставлении ответа.
3.3.1. Способ фиксации результата:

Выданная информация фиксируется  в соответствующем журнале  исходящей корреспонденции.

3.3.2. При обращении Заявителя  в письменной форме, ответ ему направляется на бумажном носителе или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения Заявителя за информацией).

3.3.3. Основными требованиями к информированию Заявителей в рамках предоставления муниципальной услуги (далее – информирование) являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования;

размещения информации на сайте.

3.3.4. Индивидуальное  устное информирование Заявителей осуществляется в Учреждениях при обращении Заявителей за информацией в приемные дни:

при личном обращении;

по телефону.

3.3.5. Специалист, осуществляющий в приемные дни индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания Заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут. Индивидуальное устное информирование каждого Заявителя специалист осуществляет не более 10 минут.
3.3.6. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, специалист Учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

3.3.7. Звонки от Заявителей по вопросу информирования по муниципальной услуге принимаются в соответствии с графиком работы Учреждения. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

3.4.Представление информационных материалов посредством публикации, размещения в СМИ, на Интернет-сайтах и стендах Учреждений.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте отдела образования администрации Грачевского муниципального района grachrno.ucos.ru.

Информационные стенды в Учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию: адрес администрации Грачевского муниципального района, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты Учреждения.

 3.5. Особенности выполнения административных процедур электронной форме.
3.5.1. Для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться на официальном Портале государственных услуг http://www.gosuslugi.ru, указав свою фамилию, имя, отчество, степень родства и контактную информацию (в том числе адрес электронной почты).

3.5.2. Зарегистрировавшись, заявитель выбирает  из перечня городов свой населенный пункт, наименование услуги из списка услуг, вид образовательного учреждения и его наименование.

3.5.3. Далее заявителю необходимо заполнить заявление, изложить суть своего вопроса, и с помощью электронной почты направить в учреждение.

3.5.4. После получения, обработки и регистрации заявления, Учреждением на адрес электронной почты заявителя будет выслано уведомление с подтверждением регистрации  обращения заявителя.

3.5.5. В уведомлении указываются срок рассмотрения обращения заявителя, по истечении которого ему будет дан соответствующий развернутый и исчерпывающий ответ.

3.5.6. Ответ заявителю может быть выслан электронным письмом на адрес заявителя или, по желанию заявителя или в случае необходимости, получен им лично в учреждении.
IV Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и  исполнением должностными лицами положений административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Ставропольского края и Грачевского муниципального района осуществляет отдел образования администрации Грачевского муниципального района.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и  качества предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Регулярная (плановая) проверка соответствия деятельности образовательных учреждений, оказывающих муниципальную услугу, проводится отделом образования администрации Грачевского  муниципального района Ставропольского края 1 раз в три года. При проведении регулярной проверки отдел образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края не должен вмешиваться в хозяйственную деятельность оказывающей услугу организации. 

Регулярная проверка деятельности образовательного учреждения должна быть осуществлена отделом образования в течение не более пяти рабочих дней. 

4.2.2. Регулярная проверка проводится с предварительным  уведомлением не менее чем за 3 дня о ее проведении организации, оказывающей услугу. 

4.2.3. Регулярная проверка проводится сотрудниками отдела образования в присутствии руководителя образовательного учреждения, оказывающего услугу (его заместителя)

4.2.4. В ходе регулярной проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности организации стандартам.

4.2.5. По результатам проверки отдел образования: 

- готовит акт проверки организации, оказывающей услугу, допустившей нарушение стандарта по устранению выявленных нарушений и применению мер ответственности за нарушение требований;

- обеспечивает применение мер ответственности к образовательному учреждению, оказывающему услугу и допустившему нарушение требований.

4.2.6. К итоговому документу могут прилагаться заключения проведенных исследований и экспертиз, пояснения членов комиссии, работников, на которых возлагается ответственность за выявленные нарушения, и другие документы (в копиях), связанные с результатами проведенной проверки.

Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края.

4.2.7. Результаты проверки доводятся до образовательного учреждения в письменной форме. 
4.3. Ответственность должностных лиц органа исполнительной власти принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы
Предметом жалобы являются действия (бездействие) и решения органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, в результате которых нарушаются права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений Административного регламента:
– нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги; 

– нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

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

– отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами края, муниципальными правовыми актами 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, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.3. Органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы, должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Заявители в досудебном (внесудебном) порядке могут обратиться с жалобой:

в образовательное учреждение Грачевского муниципального района Ставропольского края;
в отдел образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края;

в иные органы, в установленном законом порядке.

Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение по почте, электронной почте.

5.4. Порядок рассмотрения и подачи жалобы

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

Жалоба должна содержать:

– наименование органа, в который направляется письменное обращение, письменная жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

– фамилия, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, номер контактного телефона (при наличии), адрес 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;

– доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) образовательного учреждения, отдела образования, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Начальник отдела образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края проводит личный прием заявителей по предварительной записи.

Личный прием проводится в соответствии с графиком приема.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, законодательством Ставропольского края.
В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего жалобу, и почтовый адрес, адрес электронной почты по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии его компетенцией.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ на обращение по существу поставленных в нем вопросов не дается, а заявителю направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

В случае если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с раннее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель отдела образования, либо должностное лицо образовательной организации в пределах компетенции вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы многократно направлялись в отдел образования или образовательное учреждение, либо конкретному должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы отдел образования, или образовательное учреждение принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в её удовлетворении.

При удовлетворении жалобы отдел образования, или образовательное учреждение принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Информирование заявителя о результатах рассмотрения жалобы производится должностным лицом, осуществляющим ее рассмотрения по просьбе заявителя:

при устном обращении – в устной форме (если иного не требует заявитель);

при письменном обращении – в письменной форме (если иного не требует заявитель).

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель имеет право обжалования нарушений требования административного регламента, в том числе конечного результата предоставленной муниципальной услуги, а также решений принятых по ранее направленным жалобам на действия (бездействия) и решения принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

5.10. Право заявителя на получения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право представлять в отдел образования, или образовательное учреждение дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.

Отдел образования, или образовательное учреждение и по направленному в установленном порядке запросу заявителя рассматривающего жалобу, обязаны в течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирования заявителей о способах и порядке подачи и рассмотрения жалобы в администрацию осуществляется в формах:

– непосредственного обращения заявителей (при личном обращении либо по телефону);

– информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации, портале государственных и муниципальных услуг и на информационных стендах, размещенных в помещении администрации.
Приложение1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение»
Адреса

общеобразовательных учреждений Грачевского

муниципального района

	№

п/п
	Наименование образовательного учреждения
	№ телефо-на

руководителя
	Адрес

учреждения
	Адрес электронной почты

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	МКОУ СОШ № 1 с.Грачёвка
	4-07-71

4-11-52
	356250 Ставропольский край, Грачёвский район, село Грачевка, улица Советская, дом 47
	skola26@front.ru

	2.
	МКОУ СОШ № 2 с.Бешпагир
	3-41-32

3-41-34
	356257, Ставропольский край, Грачевский район, село Бешпагир, улица Ленина, дом 59
	beshpatay @ mail.ru

	3.
	МКОУ СОШ № 3 с.Кугульта
	3-54-67

3-54-80
	Ставропольский край, Грачевский район, с. Кугульта, ул. Побережная, 70
	Kugultaskola3@rambler.ru

	4.
	МКОУ СОШ № 4 с.Красное
	3-45-49


	356253, Ставропольский край, Грачевский район, с. Красное, ул. Красная, 56
	scool@mail.ru

	5.
	МКОУ СОШ № 5 с.Сергиевское
	3-72-51

3-72-52
	356274, Ставропольский край, Грачевский район, с. Сергиевское, ул. Крестьянская, дом 28


	scoola551@Rambler.ru

	6.
	МКОУ СОШ № 6 с.Спицевка
	3-61-97

3-60-92
	356254, Ставропольский край, Грачевский район, село Спицевка, улица Красная, дом 63
	T332eo@mail.ru

	7.
	МКОУ СОШ № 7 с.Старомарьевка
	4-49-31
	Ставропольский край Грачевский район

с. Старомарьевка ул. Свердлова 65
	School7director@mail.ru

	8.
	МКОУ СОШ № 8 с.Тугулук
	3-33-59

3-33-29
	356263

Ставропольский край, Грачёвский район, село Тугулук, ул Гулевского, 98
	tuguluk8@yandex.ru

	9.
	МКОУ СОШ № 9 пос.Верхняя Кугульта
	3-53-10
	356265, Ставропольский край Грачевский  район п.Верхняя  Кугульта  ул. Школьная,10
	9schoola.@mail.ru


	10.
	МКОУ СОШ

№ 10 хут.Октябрь


	3-75-04

3-75-64


	356275

Ставропольский край, Грачёвский район, х.Октябрь, ул. Школьная, 21
	school2107@yandex.ru

	11.
	МКОУ «Вечерняя (сменная) общеобразова-тельная школа № 1»
	4-02-62
	356250, Ставропольский край, Грачевский район, с. Грачевка, улица Советская, дом 47
	grach - sc@ mail.ru


Приложение2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости »
Блок-схема
алгоритма прохождения административной процедуры
по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости 
в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории  Грачевского муниципального района 
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ « ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ О ТЕКУЩЕЙ УСПЕВАЕМОСТИ УЧАЩЕГОСЯ, ВЕДЕНИЕ

ЭЛЕКТРОННОГО ДНЕВНИКА И ЭЛЕКТРОННОГО ЖУРНАЛА УСПЕВАЕМОСТИ»

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Прием заявления от родителей (законных представителей) на предоставление │

│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                                                             │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
Приложение 3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение 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: ________________

                                        Телефон ___________________________

                                 Заявление

    Прошу  предоставлять  информацию  о  текущей успеваемости моего ребенка

(сына, дочери)

__________________________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

обучающегося _________________ классе, в электронном дневнике по следующему

адресу электронной почты _________________________________________________.

                                   (адрес электронной почты)

    (подпись) _______________ "___" __________ 20__ года

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: ________________

                                        Телефон ___________________________

                                 Заявление

    Прошу  отменить  предоставление информации о текущей успеваемости моего

ребенка (сына, дочери) ___________________________________________________,

                                  (фамилия, имя, отчество)

обучающегося _________ классе, через электронную почту и предоставлять ее в

традиционной форме (школьного дневника обучающегося).

                      (подпись) _______________ "___" __________ 20__ года

Приложение 8


к приказу отдела образования администрации Грачевского муниципального района Ставропольского края


от 25 октября  2013 г. №182-пр
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