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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ШАРАНГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от
№ 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных бюджетных образовательных учреждениях Шарангского муниципального района Нижегородской области»
Во исполнение распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» администрация Шарангского муниципального района постановляет:

 1.
Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных бюджетных образовательных учреждениях Шарангского муниципального района Нижегородской области " .

2.
Районному отделу образования администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области предоставлять муниципальную услугу в соответствии с Регламентом. 
3.
 
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заведующую районным отделом образования администрации Шарангского муниципального района Жилину М.Г.
Глава администрации
Н.Г. Саркисов
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Шарангского муниципального района

Нижегородской области

от  29.03.2013 года  № 33 
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 
"Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося,

ведение электронного дневника и электронного журнала

успеваемости в муниципальных бюджетных образовательных учреждениях Шарангского  
муниципального района Нижегородской области"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент   по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных бюджетных образовательных учреждениях Шарангского муниципального района Нижегородской области" (далее - Регламент) определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также формы контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждения и органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц.

1.2.Круг заявителей

Заявителями муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных бюджетных образовательных учреждениях Шарангского  муниципального района Нижегородской области" (далее - муниципальная услуга) являются:

- родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся общеобразовательных учреждений;

- совершеннолетние обучающиеся общеобразовательных учреждений.

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом образования администрации Шарангского муниципального района Нижегородской области (далее - отдел образования), образовательными учреждениями Шарангского муниципального района Нижегородской области (далее - образовательные учреждения). Места нахождения, графики работы, справочные телефоны, официальные адреса в сети Интернет, адреса электронной почты образовательных учреждений указаны в списке учреждений, предоставляющих муниципальную услугу (Приложение 1 к Регламенту).

Место нахождения отдела  образования: Нижегородская область, Шарангский  район, р.п. Шаранга, ул. Свободы, д. 2.,  
Почтовый адрес для направления обращений:  Нижегородская область, Шарангский  район, р.п. Шаранга, ул. Свободы, д. 2.,  
 Часы работы отдела образования:

- понедельник - пятница: 8.00 - 17.00;

- перерыв: 12.00 - 13.00;

- выходные: суббота, воскресенье, праздничные дни.

 Справочный телефон  ответственных лиц отдела образования: 8(83155) 2-16-91.

 Адрес официального сайта отдела образования (далее - Сайт) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет), содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: http://sharangaroo.edusite.ru   
 Адрес электронной почты:  roo_shar2003@mail.ru. 
1.3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на:

- сайте отдела образования в сети Интернет - http://sharangaroo.edusite.ru;

- сайтах образовательных учреждений Шарангского муниципального района (Приложение 1 к настоящему Регламенту).

- едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области -  http://gu.nnov.ru;

- едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг - http://www.gosuslugi.ru/
1.3.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

- индивидуального информирования:

а) при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону;

б) при письменном обращении заявителя, в том числе по почте, по электронной почте;

- публичного информирования:

а) путем размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги;

б) посредством размещения информации на официальном сайте отдела образования в сети Интернет;

в) посредством размещения информации в средствах массовой информации.

1.3.3. При обращении заявителя за информированием о предоставлении муниципальной услуги в устной форме лично или по телефону специалист отдела образования или образовательного учреждения, в которое обратился заявитель, должен представиться, назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, при обращении по телефону сообщить наименование учреждения, в которое позвонил заявитель, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ о предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность информирования каждого заявителя составляет не более 10 минут.

В случае, если в обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста учреждения, в которое обратился заявитель, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться, а при обращении заявителя по телефону специалист должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо или сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.4. При письменном обращении заявителя за информированием по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе в виде почтовых отправлений или обращений по электронной почте, информирование осуществляется в письменном виде путем получения заявителем письменного ответа в виде почтовых отправлений или в форме электронного документооборота.

Информация предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется способом, указанным в обращении (если способ не указан, направляется по почте), в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

1.3.5. На информационных стендах образовательных учреждений размещается следующая информация:

- режим работы образовательного учреждения, график приема заявителей, номера телефонов для справок, адрес официального сайта отдела образования, сайта образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет, адрес электронной почты образовательного учреждения;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги;

- текст административного регламента.

1.3.6. На официальном сайте образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, в сети Интернет размещается следующая информация:

- адрес места нахождения образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, телефоны для справок, адреса электронной почты;

- режим работы и график приема заявителей;

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

- текст Регламента.

1.3.7. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются посредством индивидуального информирования в предусмотренном пунктами 1.3.5 и 1.3.6 Регламента порядке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения находится его обращение о предоставлении муниципальной услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных бюджетных образовательных учреждениях Шарангского муниципального района Нижегородской области.

2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу

2.2.1. Органом, ответственным за консультационное и методическое обеспечение предоставления муниципальной услуги, является отдел образования.

2.2.2. Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, расположенные на территории Шарангского муниципального района (Приложение 1 к Регламенту).

2.2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляют должностные лица образовательного учреждения в соответствии со своими должностными обязанностями.

Ответственный за предоставление муниципальной услуги - директор образовательного учреждения.

2.2.4. Администрация Шарангского муниципального района организует и контролирует деятельность отдела образования, образовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных бюджетных образовательных учреждениях Шарангского муниципального района Нижегородской области" является предоставление заявителю актуальной и достоверной информации в форме электронного журнала, электронного дневника, включающей совокупность сведений следующего состава:

- сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе годовой календарный учебный график, расписание уроков (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 (занятий) обучающимся за текущий учебный период;

- сведения о результатах итоговой аттестации обучающегося;

- данные о выборе экзаменов в форме единого государственного экзамена (ЕГЭ) и государственной (итоговой) аттестации с участием территориальных экзаменационных комиссий (ГИА);

- сведения о проводимых общешкольных и классных мероприятиях текущего учебного периода.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется постоянно в течение всего учебного года в образовательных учреждениях.

2.4.2. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги:

- в течение 14 дней с момента подачи заявителем письменного согласия на обработку персональных данных своего ребенка (своих детей) в информационной системе с применением автоматизированных информационно-управляющих систем (далее - письменное согласие на обработку персональных данных) на период нормативных сроков освоения основных общеобразовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

2.4.3. Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в день приема заявления со всеми необходимыми документами директором образовательного учреждения.

2.4.4. Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги принимается не позднее чем через 5 дней со дня, когда образовательному учреждению стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления муниципальной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение муниципальных бюджетных образовательных учреждениях Шарангского муниципального района Нижегородской области электронного дневника и электронного журнала успеваемости" осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации, (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года);

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 "Об образовании" (Собрание законодательства РФ, 15.01.1996, № 3);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, № 31);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных" (Собрание законодательства РФ), 31.07.2006, № 31;

Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" (Собрание законодательства РФ, 03.08.1998, № 31);

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40);

 Уставами общеобразовательных учреждений;

Иными нормативными и правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления информации о текущей успеваемости учащегося.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и порядок их предоставления заявителем

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление на предоставление или прекращение предоставления муниципальной услуги (Приложения 2, 3 к Регламенту);

- письменное согласие на обработку персональных данных, составленное согласно форме (Приложение 4 к Регламенту), предоставленное заявителем лично.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги, которые находятся

в распоряжении государственных органов, органов местного

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении

  муниципальной услуги, и которые заявитель

вправе предоставить, а также способы их получения
заявителями, в том числе в электронной форме,

порядок их предоставления

В предоставлении муниципальной услуги не участвуют другие государственные органы, органы местного самоуправления и иные органы.

Ответственное лицо за предоставление муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые 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, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7  Федерального закона  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме заявлений о предоставлении муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных бюджетных образовательных учреждениях Шарангского муниципального района Нижегородской области" являются:

- подача документов лицом, не имеющим право на совершение данных действий;

- отсутствие необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента.

2.9. Перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- перевод обучающегося в другое общеобразовательное учреждение;

- окончание обучающимся данного общеобразовательного учреждения;

- отчисление обучающегося из общеобразовательного учреждения;

- непредставление заявителем письменного согласия на обработку персональных данных;

- в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.9.2. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право на незамедлительное уведомление в письменной форме с указанием оснований отказа. Отказ может быть оспорен в установленном действующим законодательством порядке.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями,

участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных бюджетных образовательных учреждениях Шарангского муниципального района Нижегородской области", действующими нормативными правовыми актами не предусмотрены.

2.11. Порядок, размер и основания взимания

государственной пошлины или иной платы, взимаемой

за предоставление муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных бюджетных образовательных учреждениях Шарангского муниципального района Нижегородской области" с заявителя государственная пошлина и иная плата не взимается.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера такой платы

В связи с тем, что услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, действующими нормативными правовыми актами не предусмотрены и иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации в предоставлении муниципальной услуги не участвуют, государственная пошлина и иная плата за предоставление таких услуг не предусмотрена.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его поступления.

Заявлению присваивается внутренний входящий номер.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.15.1. Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы образовательного учреждения.

2.15.2. Помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды. Информационные стенды размещаются при входе в помещение образовательного учреждения и должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А-4 для размещения информационных листков. Текст размещаемых на стендах материалов должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. На информационных стендах в образовательном учреждении размещаются следующие материалы:

- сведения о перечне выполняемых услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе оказания услуги;

- перечень документов, которые заявитель должен предоставить для оказания муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес сайта и электронной почты образовательного учреждения;

- перечень оснований для отказа в оказании муниципальной услуги;

- режим консультирования и приема граждан специалистами;

- порядок получения справок и консультаций;

- административный регламент.

При изменении условий и порядка оказания муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой "Важно".

2.15.3. Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должны иметь места для ожидания приема заявителей, оборудованные местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность предоставления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, а также с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- соответствие порядка и результата предоставления муниципальной услуги требованиям нормативных правовых актов, в соответствии с которыми муниципальная услуга предоставляется;

- наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги действующими нормативными правовыми актами не предусмотрены.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур для предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных бюджетных образовательных учреждениях Шарангского муниципального района Нижегородской области" включает:

- прием заявления на предоставление муниципальной услуги и письменного согласия заявителя на обработку персональных данных;

- рассмотрение заявления;

- предоставление информации о текущей успеваемости учащегося либо информации, необходимой для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Прием заявления на предоставление муниципальной услуги

и письменного согласия заявителя на обработку персональных данных

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 2 к Регламенту) и письменное согласие на обработку персональных данных своего ребенка (своих), составленное согласно форме (Приложение 4 к Регламенту).

3.2.2. В электронной форме осуществляются следующие процедуры:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю о муниципальной услуге;

2) обеспечение доступа заявителю к сведениям о муниципальной услуге;

3) подача заявителем заявления  о предоставлении информации о муниципальной услуге и прием такого заявления;

4) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

5) получение заявителем  результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.3. Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 5 к  Регламенту.

3.2.4. Способы подачи документов заявителями:

- непосредственное обращение в образовательное учреждение;

-направление заявления с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области);

- почтовые отделения;

- по электронной почте;

- через официальный сайт  образовательного учреждения.

3.2.5. При обращении заявителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем – Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области за оказанием муниципальной услуги, заявитель с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) муниципальных услуг (функций) заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, прикрепляет их в качестве вложения и направляет в образовательное учреждение для предоставления муниципальной услуги.

При направлении документов через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области  заявление и документы должны быть  заверены электронной цифровой подписью, вид которой определяется  постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634, если иное не будет установлено нормативным правовым актом, регламентирующим  предоставление услуги.

3.2.6. При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области) должностное лицо, ответственное за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации заявлений.

 Срок выполнения действия - не более 30 минут. При этом должностное лицо, ответственное за прием документов, отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов. При получении документов по почте либо при личном обращении должностное лицо, ответственное за прием документов, регистрирует их в журнале регистрации заявлений. 

Срок выполнения действия - не более 10 минут.

3.2.7. При получении  документов по электронной почте либо электронного сообщения, направленного через официальный сайт муниципального образовательного учреждения, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует в журнале регистрации заявлений. 

Срок выполнения действия - не более 30 минут.

Посредством телефонной, факсимильной либо почтовой связи должностное лицо, ответственное за прием документов, сообщает заявителю о том, что документы для предоставления муниципальной услуги получены.

3.2.8. При непосредственном обращении должностное лицо, ответственное за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. 

Должностное лицо, ответственное за прием документов: 

-проверяет полномочия заявителя;

-проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов;

-  вносит в журнал регистрации запись о приеме документов (порядковый номер записи, дату приема, данные о заявителе; сведения о наименовании объекта и его местонахождении);

- выдает расписку в подтверждении  их  приема и передает зарегистрированное заявление руководителю. 

Срок исполнения -  не более 30 минут. 

3.2.9. Результатом данной административной процедуры является принятое и зарегистрированное заявление заявителя.

3.3. Рассмотрение заявления

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления.

3.3.2. Ответственный специалист в образовательном учреждении передает зарегистрированное заявление директору образовательного учреждения для рассмотрения и наложения резолюции - в день регистрации заявления.

3.3.3. Директор образовательного учреждения налагает резолюцию и передает заявление на исполнение ответственному специалисту образовательного учреждения.

3.3.4. Специалист образовательного учреждения:

- при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает уведомление (Приложение 6 к Регламенту) об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин;

- при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает в письменном виде информацию о текущей успеваемости обучающегося либо информацию, необходимую для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости (код доступа для сайта www.dnevnik.ru);

- передает подготовленную информацию либо письмо об отказе в предоставлении информации директору образовательного учреждения.

Срок выполнения данного административного действия - не более 7 рабочих дней.

3.3.5. Директор образовательного учреждения подписывает подготовленную информацию о текущей успеваемости обучающегося, информацию, необходимую для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости, либо уведомление об отказе в предоставлении информации и передает их ответственному специалисту в образовательном учреждении для регистрации и выдачи заявителю - 1 день.

3.3.6. Критерием принятия решения является способ предоставления информации о текущей успеваемости обучающегося (в письменном виде или в форме электронного дневника и электронного журнала).

3.3.7. Результатом данной административной процедуры является подготовка в письменном виде информации о текущей успеваемости обучающегося, информации, необходимой для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости, либо уведомления об отказе в предоставлении информации.

3.3.8. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры - на бумажном носителе.

3.4. Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося,

ведение электронного дневника и электронного журнала

успеваемости или отказ в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовленная и подписанная директором образовательного учреждения информация о текущей успеваемости обучающегося, или информация, необходимая для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Ответственный специалист образовательного учреждения регистрирует подготовленное и подписанное директором образовательного учреждения информацию о текущей успеваемости обучающегося, или информацию, необходимую для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет его заявителю способом, указанным в заявлении (если способ не указан, направляет по почте), - в день подписания директором образовательного учреждения.

3.4.3. Критериями принятия решения является указанный заявителем способ направления ему результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.4. Ведение образовательным учреждением электронного журнала успеваемости, получение информации о текущей успеваемости учащегося:

- сотрудники образовательного учреждения обеспечивают своевременное и достоверное заполнение электронного журнала успеваемости;

 - заполнение электронного журнала успеваемости осуществляется сотрудниками образовательного учреждения в соответствии с данными журнала успеваемости в бумажной форме.

- внесение информации в электронный журнал о занятии и об отсутствующих должны производиться по факту в день проведения. Если занятие проводилось вместо основного преподавателя, факт замены должен отражаться в момент внесения учетной записи.

- внесение в электронный журнал информации о домашнем задании должно производиться в день проведения занятия. Задание должно вноситься в электронный журнал не позднее, чем через 1 час после окончания всех занятий данных учащихся.

- результаты оценивания выполненных учащимися работ должны выставляться в электронный журнал не позднее 1 недели со дня их проведения в соответствии с принятыми в образовательном учреждении правилами оценки работ.

- электронное хранение архивных данных должно осуществляться  минимально на двух носителях и храниться в разных помещениях.

- для получения информации о текущей успеваемости учащегося через электронный дневник родители (законные представители) обращаются на интернет-сайт образовательного учреждения и/или "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", переходят по ссылке на сайт электронного дневника www.dnevnik.ru, далее - во вкладку "Электронный дневник", заполняют поля "Код доступа"  и выполняют регистрацию при первичном обращении, «Адрес электронной почты» и "Пароль" (указанные при регистрации) при последующих обращениях, просматривают информацию о текущей  успеваемости учащегося.

3.4.5. Результатом данной административной процедуры является предоставление заявителю информации о текущей успеваемости обучающегося, в том числе путем предоставления доступа к электронному дневнику и электронному журналу (выдача кода доступа), либо выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.6. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры - на бумажном носителе.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением  

ответственными должностными лицами положений регламента

Текущий контроль за соблюдением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором образовательного учреждения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок отделом образования, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц образовательного учреждения.

4.2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы отдела образования, но не чаще одного раза в два года.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

4.2.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в образовательном учреждении руководитель отдела  образования в течение трех дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее трех специалистов отдела образования. Проверка предоставления услуги проводится в течение трех дней.

4.2.5. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги доводятся до заявителей в письменной форме или с согласия заявителя устно в ходе личного приема. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги доводятся до организаций в письменной форме.

4.2.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей (законных представителей) осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Ответственный специалист в образовательном учреждении несет ответственность за:

- несоблюдение сроков и порядка приема заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- несвоевременную передачу запроса директору образовательного учреждения;

- несоблюдение сроков регистрации и направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги или отказа в ее предоставлении.

4.3.2. Специалист образовательного учреждения несет персональную ответственность за:

- непредоставление информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе ее предоставления;

- достоверность информации, содержащейся в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

4.3.3. Директор образовательного учреждения несет персональную ответственность за качество организации и предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной  

услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.2. Формой такого контроля может быть анализ:

- решений, принятых отделом образования, образовательными учреждениями при предоставлении муниципальной услуги;

- сроков рассмотрения заявлений;

- качества информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе при информировании по телефону.

4.4.3. По результатам анализа граждане, их объединения и организации вправе направить соответствующее обращение в отдел образования, образовательные учреждения с предложениями и замечаниями по предоставлению муниципальной услуги. Обращение должно содержать сведения, указанные в пункте 5.4.5. настоящего Регламента.

Форма обращения - свободная.

4.4.4. Рассмотрение обращения осуществляется в порядке и сроки, установленные для рассмотрения жалоб.

4.4.5. О результатах рассмотрения обращения граждане, их объединения и организации информируются в установленном порядке.

 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,

ответственных за предоставление муниципальной услуги

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или)  действие (бездействие), ответственных за предоставление муниципальной услуги должностных лиц
5.1.1. Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) ответственных за предоставление муниципальной услуги должностных лиц в ходе ее предоставления. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

5.1.2. Действия (бездействие) должностных лиц, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы:

в отношении должностного лица образовательного учреждения - руководителю образовательного учреждения;

в отношении должностного лица отдела образования, руководителя образовательного учреждения – руководителю отдела образования, главе администрации  Шарангского муниципального района.

5.2. Предмет жалобы
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные ими в ходе предоставления муниципальной услуги. 
5.2.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений или действий (бездействия) должностных лиц является поступление в образовательное учреждение, в отдел образования либо в администрацию района жалобы заявителя на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги.
5.2.3. Заявитель может обратиться с  жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта РФ, муниципальными нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта РФ, муниципальными нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;

д) 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 РФ, муниципальными нормативными правовыми актами;

е) требование внесения заявителем при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта РФ, муниципальными нормативными правовыми актами;

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

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

5.3.1. Органом местного самоуправления района, в который заявителем может быть направлена жалоба на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, является администрация Шарангского муниципального района. 

 Жалоба может быть направлена  также руководителю отдела образования.

5.3.2. Учреждением, в которое заявителем может быть направлена жалоба на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, является  муниципальное образовательное учреждение. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Жалоба на действия (бездействие) и решения, принятые  должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба) может быть подана в орган, предоставляющий муниципальную услугу, или образовательное учреждение, предоставляющего муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде
5.4.2. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо наименование образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица образовательного учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги, решения и действия которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, либо образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица образовательного учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, либо образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица образовательного учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;

б) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.4. Жалоба может быть  направлена по почте в письменной форме.

5.4.5.  Жалоба может быть подана в электронном виде  посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) на Единый  Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (www.gu.nnov.ru); 

в) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3.4 могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 
5.4.6.  Орган, предоставляющий муниципальную услугу,  образовательное учреждение, предоставляющее муниципальную  услугу, обеспечивают:

1) оснащение мест приема жалоб;

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, их должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной  услуги, на их официальных сайтах, на Едином портале;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, их должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

4) определяют уполномоченных на рассмотрение жалоб должностных лиц, которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалобы;

б) направление жалобы на  рассмотрение.

5.4.7. В случае если обжалуются решения руководителя отдела образования,  жалоба подается главе администрации Шарангского муниципального района, если обжалуются решения руководителя образовательного учреждения, должностных лиц отдела образования,  жалоба подается руководителю отдела образования, если обжалуются решения должностных лиц образовательного учреждения,  жалоба подается руководителю образовательного учреждения  и рассматривается  в порядке, предусмотренном законодательством.

5.4.8. Поступившая на  рассмотрение жалоба, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации

 5.4.9. Жалоба может быть подана при личном приеме заявителей. 

Прием заявителей в администрации Шарангского муниципального района осуществляет глава администрации района.

Прием заявителей главой администрации района проводится по предварительной записи, которая осуществляется в приемной главы администрации района лично и по телефону 8(83155) 2 15 80.

Прием заявителей в отделе образования проводится в соответствии с графиком приема граждан в кабинете руководителя отдела образования.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Содержание  жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные   факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

Прием заявителей в образовательном учреждении осуществляет руководитель образовательного учреждения.

Прием заявителей руководителем образовательного учреждения осуществляется в соответствии с графиком приема граждан, утвержденным руководителем образовательного учреждения, в кабинете руководителя образовательного учреждения.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и излагает суть жалобы. 

Руководитель образовательного учреждения обеспечивает объективное всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы. Жалоба подлежит обязательной регистрации в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Содержание  жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной форме факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы

 5.5.1. Жалоба, поступившая в отдел образования, образовательное учреждение или администрацию района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

5.5.2. Жалоба рассматривается главой администрации, либо руководителем отдела образования, либо руководителем образовательного учреждения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.
5.5.3. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, их должностных лиц в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается
5.6.1. Основания для отказа в удовлетворении жалобы:

а)  наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.2. Основания для оставления  жалобы без ответа:

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

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

5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы, глава администрации района, руководитель отдела образования либо руководитель образовательного учреждения  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных образовательным учреждением или 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы;

3) в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, рассматривающее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган,  принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное  не установлено законодательством Российской Федерации.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

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

5.8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

   а) наименование органа, образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата  муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителем образовательного учреждения.

5.8.4. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

5.9.1. В решении по жалобе обязательно разъясняется порядок дальнейшего обжалования решения, действий (бездействия) уполномоченного  органа  и   должностных лиц со ссылкой на соответствующие нормы законодательства, которыми предусмотрена возможность подобного обжалования.

5.9.2. Обжалование решений, действий (бездействия)   уполномоченного  органа  и  должностных лиц осуществляется в судебном порядке.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
5.11.  Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством индивидуального информирования:

а) при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону;

б) при письменном обращении заявителя, в том числе по почте, по электронной почте.
Приложение 1

к  регламенту 

Информация

о местонахождении, электронных  адресах, телефонах, 

сайтах муниципальных образовательных учреждений 

Шарангского муниципального района Нижегородской области

	№ п/п
	Образовательное учреждение
	Адрес
	Руководитель
	Телефон, е-mail,

адрес сайта



	1
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Черномужская основная общеобразовательная школа
	606850

Нижегородская область,

Шарангский район,

д.Черномуж,  

ул. Советская, д. 11
	Лучкова Надежда Вениаминовна
	 (883155) 2-13-56 
chernomuzh@mail.ru
chernomuzh.edusite.ru

	2
	муниципальное  бюджетное образовательное учреждение Щенниковская основная общеобразовательная школа
	606840

Нижегородская область,

Шарангский район,

с.Щенники, ул.Центральная, д.21
	Бобыкина Галина Николаевна
	(883155) 25-3-34

shenniki-shkola@yandex.ru
shenniki.edusite.ru


	3
	муниципальное  бюджетное образовательное учреждение Поздеевская основная общеобразовательная школа
	606840,

Нижегородская область,

Шарангский район,

д.Поздеево, д.82
	Поздеева Тамара Петровна
	(883155) 26-3-46

posd2009@rambler.ru
pozdeevo.edusite.ru

	4
	муниципальное  бюджетное образовательное учреждение Большерудкинская основная общеобразовательная школа
	606847,

Нижегородская область,

Шарангский район,

с.Большая Рудка, ул.Школьная, д. 2
	Голубева Татьяна Петровна
	(8 83155) 26-5-63

shkola.rudka@list.ru
b-rudka.edusite.ru

	5
	муниципальное  бюджетное образовательное учреждение Старорудкинская основная общеобразовательная школа
	606855,

Нижегородская область,

Шарангский район,

с. Старая Рудка, ул. Победы, д. 1
	Новоселова Галина Николаевна
	(883155)25-4-17

nadiv-rudka@yandex.ru
st-rudka.edusite.ru

	6
	муниципальное  бюджетное образовательное учреждение Большеустинская основная общеобразовательная школа
	606840,

Нижегородская область, Шарангский район, с. Большое Устинское, ул. Советская, д.12
	Куклин Владимир Витальевич
	(883155) 25-5-29

ustschool2008@rambler.ru 

 busosch.vx6.ru

	7
	муниципальное  бюджетное образовательное учреждение Шарангская средняя общеобразовательная школа
	606840,

Нижегородская область,

Шарангский район, р.п.Шаранга ул.Ленина, д.34
	Паянова Татьяна Ивановна
	(883155)2-17-35

tipshar@yandex.ru
sharangaschool.ucoz.com

	8
	Муниципальное  бюджетное образовательное учреждение Кушнурская средняя общеобразовательная школа
	606857,

Нижегородская область, Шарангский район, с. Кушнур, ул.Центральная, д.  37
	Малошта Елена Леонидовна
	883155) 28-1-38

kushnurshk@yandex.ru
kushnur.ez3.ru

	9
	Муниципальное  бюджетное образовательное учреждение Роженцовская средняя общеобразовательная школа
	606851,

Нижегородская область, Шарангский райо, с.Роженцово, ул.Учительская, д.8а
	Лаптева Ирина Юрьевна
	(883155) 29-1-25

nnov-nadiv@rambler.ru
rojencovo.vx6.ru


Приложение 2

к  регламенту 

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ИНФОРМАЦИИ О ТЕКУЩЕЙ УСПЕВАЕМОСТИ ИХ РЕБЕНКА

В ФОРМЕ ЭЛЕКТРОННОГО ДНЕВНИКА

Директору ________________________________

                                      (наименование учреждения)

__________________________________________

__________________________________________

(Ф.И.О. директора) 

От ________________________________________

ФИО 

Место регистрации/фактического проживания:

(поселок, село, деревня) ______________________

__________________________________________

Улица ____________________________________

Дом _________ корп. _________ кв. ________

Телефон __________________________________

Паспорт: серия _________ N _______________

Выдан ____________________________________

Заявление

Прошу  предоставлять  информацию  о  текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери) _________________________________________________________________________________
                                                                               (фамилия, имя, отчество)

обучающегося __________ класса, в электронном дневнике и предоставить логин и пароль для получения  авторизированного  доступа  к  информации  об успеваемости.

______________________________ "__" ___________________ 20__ года

                  (подпись)

Приложение 3

к  регламенту 

Директору ________________________________

                                      (наименование учреждения)

__________________________________________

__________________________________________

(Ф.И.О. директора) 

От ________________________________________

ФИО 

Место регистрации/фактического проживания:

(поселок, село, деревня) ______________________

__________________________________________

Улица ____________________________________

Дом _________ корп. _________ кв. ________

Телефон __________________________________

Паспорт: серия _________ N _______________

Выдан ____________________________________

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) О ПРЕКРАЩЕНИИ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ О ТЕКУЩЕЙ УСПЕВАЕМОСТИ

ИХ РЕБЕНКА В ФОРМЕ ЭЛЕКТРОННОГО ДНЕВНИКА

Заявление

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

(фамилия, имя, отчество)

обучающегося __________ класса, в электронном дневнике и предоставлять ее в традиционной форме (школьного дневника обучающегося).

______________________________ "__" ___________________ 20__ года (подпись)

Приложение 4

к  регламенту 

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ПИСЬМЕННОГО СОГЛАСИЯ

НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ (ПДН)

Персональный данные родителя (законного представителя)

Ф.И.О.: _____________________________________________________________________________

Кем выдан: __________________________________________________________________________

Проживает по адресу: _________________________________________________________________

Контактный e-mail: ___________________________________________________________________

 Персональные данные ребенка (далее - обучающийся)

Ф.И.О.: _____________________________________________________________________________

Пол: _____________________ Дата рождения: ____________________________________________

Данные оператора - образовательного учреждения (ОУ): ___________________________________

Название ОУ: ________________________________________________________________________

Ф.И.О. руководителя ОУ: ______________________________________________________________

Адрес ОУ: ___________________________________________________________________________

Информационная система для обработки данных:

____________________________________________________________________________________

(например: образовательная сеть "Дневник.ру")

Цель обработки: ведение электронного журнала и регистрация сопутствующих

сведений  об  успеваемости   Обучающегося,   необходимые   для   реализации

информационно-справочного обеспечения пользователей.

Даю согласие на обработку следующих моих персональных данных:

- Ф.И.О., пол, контактный e-mail, дата рождения

и следующих персональных данных моего ребенка:

- Ф.И.О., пол, дата рождения

с помощью указанной информационной системы.

Настоящее согласие в отношении обработки указанных ПДн действует на весь

период обучения Обучающегося в ______________________________________________________

                                                                                             (наименование образовательного учреждения)

до  момента  выпуска,  исключения,  перевода   в   другое   образовательное учреждение.

Осведомлен  о  праве  отозвать  свое  согласие  посредством  составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес образовательного учреждения по почте заказным письмом с  уведомлением о вручении либо вручен лично под  расписку  представителю  образовательного учреждения.

Дата: ___________________________         Подпись: ________________________

Приложение 5

к  регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ




Приложение 6

к  регламенту 

Дата

Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемая(-ый) ___________________________________________________________________!

                                                                                                       (Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что _____________________________________________________________

                                                                                                         (название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с ________________________________

_____________________________________________________________________________________

(указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.)

в соответствии с Вашим заявлением от "__" ______________ 20__ г.

                                                                                             (дата подачи заявления)

_______________________ ___________________________________________________

     (должность специалиста)                               (подпись, расшифровка подписи специалиста)
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Заявление соответствует предъявляемым 


Регламентом требованиям





Наложение резолюции директором образовательного учреждения и передача заявления на исполнение специалисту Учреждения





Прием и регистрация ответственным специалистом образовательного учреждения заявления  в журнале регистрации входящих документов





Отказ в приеме документов





Обращение лица, являющегося родителем (законным представителем)





Обращение лица, не являющегося родителем (законным представителем)





Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги





Получение заявителем результата муниципальной услуги





Специалист образовательного учреждения регистрирует и направляет информацию о текущей успеваемости обучающегося либо информацию, необходимую для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости заявителю





Специалист образовательного учреждения регистрирует и направляет информацию об отказе в предоставлении муниципальной услуги  заявителю





Специалист образовательного учреждения подготавливает в письменном виде информацию о текущей успеваемости обучающегося либо информацию, необходимую для доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости





Специалист образовательного учреждения подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа





Нет





Да








