                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ

            АДМИНИСТРАЦИИ ИПАТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 




СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

15 ноября 2010 г.

                 г. Ипатово




№ 882
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.  Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».


2.  Обнародовать настоящее постановление в муниципальном учреждении культуры «Ипатовская межпоселенческая центральная библиотека» и разместить на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края.

3.  Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителей главы администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края Л.В. Кожурину, Т.А. Фоменко.


4.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.
Глава администрации

Ипатовского муниципального района

Ставропольского края                                                                        Г.В. Макаров









Утвержден







постановлением администрации 







Ипатовского муниципального








района Ставропольского края 







от 15 ноября 2010 года № 882
Административный регламент

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

1.  Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации  о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества обеспечения информацией физических и юридических лиц.


1.2. Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий отдела образования администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края, муниципальных образовательных учреждений и их должностных лиц, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами при исполнении 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».


2.2. Муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения Ипатовского муниципального района Ставропольского края. Информация об образовательных учреждениях указана в приложении 1 к настоящему регламенту.


Отдел образования администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края (далее – отдел образования) организует, обеспечивает и контролирует деятельность муниципальных образовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги на территории района. 


2.3. Муниципальная услуга направлена на реализацию прав граждан на получение информации об успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.


2.4. Получателями услуги являются несовершеннолетние граждане, родители и лица, их законные представители. 


2.5. Конечным результатом исполнения услуги является официальная информация о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.


2.6. Полномочия по исполнению муниципальной услуги осуществляются в течение всего учебного года. Сроки исполнения муниципальной услуги определяются в соответствии с настоящим регламентом применительно к каждой административной процедуре.


2.7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги


Информация о местонахождении и графике работы отдела образования: 


адрес отдела образования Ипатовского муниципального района Ставропольского края: 356630,Россия, Ставропольский край, г. Ипатово, улица Профсоюзная, 29.


Справочные телефоны отдела образования:   (86542) 2-12-40,       факс: 2-13-78; 


адрес электронной почты: oo aimr.ucoz.ru;

график работы: понедельник-пятница: 08.00 - 17.00 час., перерыв: 12.00 - 13.00 час., выходные - суббота, воскресенье.


2.7.1. Сведения о местах нахождения учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их номерах телефонов, о графике (режиме) работы учреждений содержатся в приложении 1 к настоящему регламенту. 


2.7.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте), на информационных стендах учреждений. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 


2.7.3. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления осуществляется работниками учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту). 


2.8. Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут. 


2.9. Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения. 


2.10. Ответ на телефонный звонок потребителя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 


2.11. Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения муниципальной услуги:


- текущая успеваемость учащегося;

- ведение электронного дневника;

- ведение электронного журнала успеваемости.

2.12. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:


1) бесплатность для получателя;


2) единство требований к результату услуги на всей территории Ипатовского района;


3) заявительный порядок обращения за предоставлением услуги.


2.13. Услуга по ведению электронных дневников и журналов - услуга, которая предоставляется дистанционно в электронном виде родителям обучающегося, законным представителям обучающегося по их запросу общеобразовательным учреждением с использованием информационно-коммуникационных технологий для обеспечения возможности ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса, а также с результатами текущего контроля посещаемости уроков, успеваемости, промежуточной аттестации обучающегося. 


2.14. Предоставление муниципальной услуги производится в отдельно оборудованном и комфортном помещении с удобным местом ожидания и местом для заполнения необходимых документов. 


2.15. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной услуги:


2.15.1. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела образования, ответственными за исполнение муниципальной услуги.


2.15.2. Должностные лица отдела образования, ответственные за исполнение муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:


- о местонахождении и графике работы отдела образования, о способах получения информации о месте нахождения и графике работы муниципальных образовательных учреждений;


- о справочных телефонах отдела образования;


- об адресе официального сайта администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края в сети Интернет, адресе электронной почты отдела образования;


- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги;


- о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах с четвертого по шестой настоящего подпункта информации.


2.15.3. Основными требованиями к консультации заявителей являются:


- актуальность;


- своевременность;


- четкость в изложении материала;


- полнота консультирования;


- наглядность форм подачи материала;


- удобство и доступность.


Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.


2.15.4. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме:


- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами отдела образования, ответственными за консультацию по направлениям, указанным в пункте 2.11 настоящего регламента;


- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края; 


- в сети Интернет и на информационных стендах, размещенных при входе в помещение отдела образования.


2.16. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:


- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела образования, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;


- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;


- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);


- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.


2.17. На информационных стендах отдела образования размещаются следующие информационные материалы:


- наименование предоставляемой муниципальной услуги;


- выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной  услуги;


- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;


- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение 2 к административному регламенту);


- перечень документов, которые заявитель должен представить в образовательное учреждение для предоставления муниципальной услуги;


- образцы заполнения документов;


- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации Ипатовского района, отдела образования, муниципальных образовательных учреждений (приложение 1 и 5 к административному регламенту); 


- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;


- административный регламент;


- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.


При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».


Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в отдел образования, муниципальные образовательные учреждения.


Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемые и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.


Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.


2.18. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):


- заявление (приложение 3 к административному регламенту);


- документ, удостоверяющий личность заявителя.


Перечень документов, которые необходимы для исполнения муниципальной услуги, можно получить у должностного лица отдела образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также на официальном сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края: http://www.ipatovo.org 


Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается. Заявитель может представить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме – адрес фактического места жительства, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.


2.19. Общие требования к оформлению документов, представляемых для исполнения муниципальной услуги, порядок их приема:


2.19.1. Заявление должно содержать:


- наименование органа местного самоуправления либо  фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;


- фамилию, имя, отчество полностью (последнее – при наличии);


- почтовый адрес, в том числе адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ; 


- при наличии контактный телефон;


- подпись, дата.


2.19.2. В заявлении должно быть указано, какую информацию хочет получить заявитель.


2.19.3. Документы подаются на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются


2.20. Основанием для отказа в предоставлении гражданину муниципальной услуги является отказ заявителя должным образом оформить свое обращение.


2.21. Сроки предоставления муниципальной услуги:


2.21.1. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с графиком работы образовательных учреждений.


2.21.2. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с формированием документов и приобщением их к заявлению получателя муниципальных услуг, не должны превышать 30 минут. 


2.21.3. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур по предоставлению услуги не должны превышать 1 календарного месяца.


2.21.4. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с фиксированием результатов предоставления муниципальной услуги в программно-техническом комплексе, не должны превышать 3 дней.


2.22. Требования к организации и ведению приема получателей муниципальной услуги: 


2.22.1. Прием получателей муниципальной услуги работниками образовательных учреждений ведется в дни и часы, установленные учреждением.


2.22.2. Время предоставления перерыва для отдыха и питания работников устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка учреждения. 


2.23. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:


- места, в которых исполняется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;


- помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды; 


- помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для ожидания приема заявителями, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.


2.24. Требования к предоставлению муниципальной услуги:


Муниципальная услуга исполняется бесплатно.


2.25. Для получения информации о правилах предоставлении муниципальной услуги граждане и юридические лица обращаются:


лично или письменно: в отдел образования по адресу: 356630, Россия, Ставропольский край, г. Ипатово, улица Профсоюзная, 29;


по справочным телефонам отдела образования: (86542) 2 - 12-40, факс: 2 - 13 - 78; 


на адрес электронной почты: oo aimr.ucoz.ru;

График работы отдела образования: понедельник-пятница: 08.00 - 17.00 час., перерыв: 12.00 - 13.00 час., выходные - суббота, воскресенье.


Сведения о местах нахождения, номерах телефонов образовательных учреждений, исполняющих муниципальную услугу, о графике и режиме работы содержатся в приложении 1 к настоящему регламенту.


2.26. Информация о муниципальной услуге предоставляется гражданам непосредственно в помещениях отдела образования, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на сайтах образовательных учреждений в сети Интернет, а так же на сайте администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края  по адресу: www.ipatovo.org 


2.27. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются: 


Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12 декабря 1993 года; («Российская газета», № 7, 21 января 2009 г., «Собрание законодательства РФ», 26 января 2009 г., № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23 – 29 января 2009 г.);


Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266 - 1 «Об образовании» («Ведомости СНД и ВС РФ», 30 июля 1992 г., № 30, ст. 1797, «Российская газета», № 172, 31 июля 1992 г.Текст редакции от 13 января 1996 г. опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 15 января 1996 г., № 3, ст. 150, «Российская газета», № 13, 23 января 1996 г.);


постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» ( «Собрание законодательства РФ», 26 марта 2001 г., № 13, ст. 1252);


приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2008 года № 362 «Об утверждении положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;


Устав Ипатовского муниципального района Ставропольского края, принятый решением Совета Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 27 октября 2009 г. № 64;


Закон Российской Федерации от 24 июля 1998 г. № 124 - ФЗ  «Об основных гарантиях прав ребенка» («Собрание законодательства Российской Федерации», 03 августа 1998 г., № 31); 


постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» («Сборник законодательства РФ», 22 июня 2009 г., № 25, ст. 3061);


Положение об отделе образования администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края, утвержденное решением Совета администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края от 27 апреля 2010 г. № 27;


настоящий административный регламент;


иные правовые акты Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальные правовые акты Ипатовского муниципального района Ставропольского края, регламентирующие деятельность в сфере образования.


2.28. Для получения муниципальной услуги пользователь имеет право обращаться в отдел образования или непосредственно в образовательные учреждения с письменным обращением (запросом), обращением (запросом) в электронном виде или устным обращением (запросом) о предоставлении информации. 


В обращении (запросе) указываются почтовый адрес, номер телефона и (или) факса либо адрес электронной почты для направления ответа на запрос или уточнения содержания запроса, а также фамилия, имя и отчество гражданина (физического лица), либо наименование организации (юридического лица), общественного объединения, государственного органа, органа местного самоуправления, запрашивающих информацию. Анонимные запросы не рассматриваются.


2.29. Основанием для отказа в приеме заявки является нахождение получателя услуги в состоянии алкогольного, наркотического или иного опьянения; пребывание в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее), несоблюдение гражданами, пользующимися услугами учреждений образования, правил поведения в учреждениях образования и иные предписания правоустанавливающих органов; изменения в законодательстве, регламентирующим исполнение муниципальной услуги.


2.30. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:


- если обращение (запрос), не содержат фамилии гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;

- если в указанном обращении (запросе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем;


- если текст письменного обращения (запроса) не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;


При получении письменного обращения (запроса), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом.


2.31. Прием заявок осуществляется специалистами отдела образования в порядке живой очереди. Максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут. По результатам рассмотрения заявки, заявителю направляется письменное уведомление о принятии конкретного решения. 


При устном обращении граждан муниципальная услуга предоставляется в момент обращения.


2.32. Запрос, составленный в письменной форме, в день его поступления в отдел образования подлежит регистрации в регистрационной карточке входящей документации с присвоением ему регистрационного номера и даты регистрации документа. Датой принятия запроса считается дата его регистрации. В случае поступления запроса в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями. 


2.33. Помещение, в котором находятся специалисты  отдела образования, предоставляющие муниципальную услугу  должно соответствовать всем требованиям к обеспечению безопасности труда.


 Помещение, в котором расположен отдел образования, должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:


- наименование;


- место нахождения;


- режим работы;


- телефонные (контактные) номера.  


Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:


а) номера кабинета;


б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего прием заявителей (исполнение муниципальной функции);


в) режим работы.


Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы системами отопления, а также противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновения чрезвычайной ситуации, системой охраны. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 


2.34. Показателем доступности предоставления муниципальной услуги является создание условий для обеспечения открытого доступа пользователей к получению услуги несколькими способами:


- путем размещения информации в сети Интернет;


- путем размещения информации в помещениях муниципальных учреждений на информационных стендах;


- предоставление информации пользователям по их запросу (письменному или устному).

Показателем качества предоставления муниципальной услуги является своевременность и полнота размещения информации в сети Интернет, в помещения муниципальных учреждений на информационных стендах, соблюдение сроков предоставления информации пользователям по их запросу.

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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур: 


- прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрации заявления в журнале регистрации заявлений на приеме, проверка  на  правильность заполнения запроса (заявления); 


- формирование личного дела заявителя; 


- рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу; 


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


- предоставление муниципальной услуги либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


3.2. Прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрация заявления в журнале регистрации заявлений:


3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в учреждение с заявлением (приложение 3 к административному регламенту).

3.2.2. Работник учреждения, ответственный за прием документов:


3.2.2.1. Проводит первичную проверку представленного заявления, удостоверяясь, что: 


- текст документа написан разборчиво;


- фамилия, имя, отчество, адрес места жительства написаны полностью; 


- документ не исполнен карандашом.


3.2.2.2. Задает параметры поиска сведений о заявителе в программно - техническом комплексе, содержащем информацию о получателе муниципальной услуги. 


3.2.2.3. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении заполняет самостоятельно в программно - техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю самостоятельно заполнить заявление. 


3.2.2.4. Вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений на приеме запись о приеме заявления. 


3.2.3. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут на одного заявителя. 


3.3. По результатам административной процедуры по приему документов работник, ответственный за прием документов, формирует дело заявителя и передает его для установления права на муниципальную услугу работнику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги. 


Общий максимальный срок формирования личного дела заявителя не должен превышать 1 день. 


3.4. Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу: 


3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление дела заявителя работнику, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги. 


3.4.2. По результатам рассмотрения документов и проверки представленных заявителем сведений работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу и готовит решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении. 


Общий максимальный срок рассмотрения документов (без учета времени, затраченного на проведение проверки представленных заявителем сведений), не должен превышать 1 день. 


3.5. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги: 


3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу. 


3.5.2. Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается должностным лицом образовательного учреждения, ответственным за исполнение муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня. 


3.6. Работник, ответственный за исполнение муниципальной услуги, уведомляет заявителя о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в устной форме, по почте, по телефону либо иным доступным способом (приложение 4 к административному регламенту); 


3.7. В уведомлении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа. 


3.8. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания не позднее 3 дней после обращения в образовательное учреждение. 


3.9. Предоставление муниципальной услуги предусматривает:

Результатом Услуги является предоставление получателю актуальной и достоверной информации в форме электронного дневника, включающей 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.


Предоставление вышеуказанной информации осуществляется посредством сайта сети Интернет, обеспечивающего получателю Услуги авторизированный доступ к информации, ограниченной сведениями об обучающемся, для которого получатель является родителем или законным представителем (http://www.ipatovo.org)


3.10. Для обращения заявителя в электронной форме необходимо заполнить заявление (приложение 3) и предоставить пакет документов: ксерокопия паспорта одного из родителей или законного представителя ребенка и свидетельства о рождении ребёнка. В случае обращения на сайт отдела образования формируется электронное личное дело заявителя, которое должно храниться в течение одного года со дня обращения. После обращения заявителя инженер-программист перенаправляет запрос в образовательное учреждение. Рассмотрение обращения производится администрацией образовательного учреждения в трёхдневный срок. Ответ заявителю предоставляется отделом образования в течение 5 дней.

4.  Формы контроля за исполнением Административного регламента.


4.1. Исполнение муниципальной услуги предусматривает проведение мероприятий по контролю образовательных учреждений о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости 


4.2. Формой осуществления мероприятий по контролю являются плановые и внеплановые выездные (инспекционные) и камеральные проверки.


4.3. Мероприятия по контролю исполнения муниципальной услуги осуществляет отдел образования.


4.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работником учреждения осуществляет руководитель образовательного учреждения путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами образовательного учреждения положений настоящего административного регламента.


Ответственность должностных лиц образовательного учреждения закрепляется в их должностных инструкциях.


Должностные лица образовательного учреждения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за:


- прием и регистрацию запроса (заявления);


- проверку на правильность заполнения запроса (заявления);


- исполнение запроса (заявления);


- выдачу справки, уведомления об отсутствии запрашиваемой информации.


4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем учреждения проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего административного регламента и своей должностной инструкции и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц. 


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения. 


4.6. Отдел образования организует и осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги учреждениями образования. Данный контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия (бездействия) работников учреждений образования. 


По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 


4.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов (приказов) отдела образования.


4.8. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги). 

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


5.1. Граждане имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц отдела образования, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия (бездействия) по рассмотрению обращений граждан включает в себя подачу жалобы на действия (бездействия) должностных лиц вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу (далее жалоба). В жалобе, подающейся гражданином в порядке досудебного (внесудебного) обжалования, должны быть указаны:


1) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина;


2) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;


3) суть жалобы.


Проставляется личная подпись гражданина и дата.

К жалобе, подающейся гражданином в досудебном (внесудебном) порядке, могут быть приложены документы и материалы либо их копии.

Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц отдела образования, образовательного учреждения (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:


1) в отношении начальника отдела образования жалоба подается  главе администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края:


- по адресу:356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Ленинградская, д. 80;


- по телефонам: 8(865 - 42) 2 - 24-60;5 – 84 - 39.


- по факсу: 8(865 - 42) 2 – 10 - 90;


- по электронной почте: admipatovo@yandex.ru;


2) в отношении иных должностных лиц отдела образования или образовательного учреждения жалоба может быть подана как в администрацию Ипатовского муниципального района Ставропольского края, так и в отдел образования:


по адресу:356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Профсоюзная, д. 29;

по телефону: 8(865 - 42) 2 – 18 - 50;


по электронной почте: oo aimr.ucoz.ru


5.2. Письменная жалоба или иное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня их регистрации. Письменное обращение, содержащее вопросы защиты прав ребенка, сведения о чрезвычайных ситуациях, рассматривается в течение 10 дней со дня его регистрации.

5.3. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.


Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.


5.4. Сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление при обжаловании гражданином действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых должностными лицами решений при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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Образовательные учреждения Ипатовского муниципального района Ставропольского края

	№

п/п
	Наименование учреждения
	Юридический адрес


	Контактный телефон, адрес электронной почты
	Режим работы

	Школы

	  1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 г. Ипатово Ипатовского района Ставропольского края
	356630, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Орджоникидзе, 76


	 (86542) 5–87-60

first_school@mail.ru                                                                            
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа № 2 с. Б.Джалга Ипатовского района Ставропольского края
	356625, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Большая Джалга, 

ул. Ипатовская, 127


	 (86542) 3-35-31 djalga_2@mail.ru

	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3 с. Октябрьское Ипатовского района Ставропольского края
	356601, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Октябрьское, 

ул. Калинина, 125/1


	 (86542) 6-11-84 kuberla_school@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 4 с. Золотаревка Ипатовского района Ставропольского края
	356603, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Золотарёвка, ул. Юбилейная, 34


	(86542)6-05-73 zolotarewkahkola4@yandex.ru

	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа № 5 пос. Красочный Ипатовского района Ставропольского края
	356611, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, пос. Красочный, ул. Центральная, 23


	 (86542) 6-47-84         ipatovo_sosh5@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 6 г. Ипатово Ипатовского района Ставропольского края
	356630, Россия Ставропольский край Ипатовский район г. Ипатово, ул. Голубовского, 137


	 (86542) 2-15-68

ipatovo_sosh_6@mail.ru  


	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 7 пос. Советское Руно Ипатовского района Ставропольского края
	356623, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, пос. Советское Руно, ул. Заливаднего, 9


	 (86542) 66-1-80 sovru_sh7@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  8
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 8 с. Тахта Ипатовского района Ставропольского края
	356614, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Тахта, ул. Ленина, 109

 
	 (86542) 4-11-50    tahta_school@mail.ru                                    
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	  9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 9 с. Кевсала Ипатовского района Ставропольского края
	356610, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Кевсала, ул. Ленина, 176

 
	 (86542) 3-11-31  kevsala_9@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 10 пос. Большевик Ипатовского района Ставропольского края
	356612, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, пос. Большевик, ул. Школьная, 1

 
	 (86542) 3-41-91 bolshevik_10@mail.ru 
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 11
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 11 с. Первомайское Ипатовского района Ставропольского края
	356613, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Первомайское, ул. Мира, 14


	 (86542) 4-56-72 scool-11@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная  школа № 12 с. Бурукшун Ипатовского района Ставропольского края
	356626, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Бурукшун, ул. Профсоюзная, 29


	 (86542) 3-20-33 moy12school@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 13
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 13 пос. Винодельненский Ипатовского района Ставропольского края
	356628, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, пос. Винодельненский, ул. Ленина, 36


	 (86542) 6-66-21      mou-soch13@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 14
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 14 г. Ипатово Ипатовского района Ставропольского края
	356630, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Голубовского, 295

 
	 (86542) 5-97-69  ipatovo_sosh14@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 15
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 15 с. Лиман Ипатовского района Ставропольского края
	356620, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Лиман, ул. Школьная, 27

 
	 (86542) 6-51-34   ipatovo_sosh15@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 16
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 16 аул Малый Барханчак Ипатовского района Ставропольского края
	356621, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, аул Малый Барханчак, ул. Центральная, 12


	 (86542) 6-86-98 barhanchak.shkol@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 17
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 17 с. Лесная Дача Ипатовского района Ставропольского края
	356607, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Лесная Дача, ул. Ленина, 3


	 (86542) 4-38-71  inozemcev45@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 18
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 18 с. Добровольное Ипатовского района Ставропольского края
	356606, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Добровольное, ул. Мира, 1


	 (86542) 46-4-16  dobrovol_sosh18@mail.ru                                   
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 19
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 19 а. Юсуп-Кулакский Ипатовского района Ставропольского края
	356623, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, аул. Юсуп-Кулакский, ул. Центральная, 62


	 8-906-474-54-24 ipatovo_sosh19@mail.ru
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 20
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 20 с. Красная Поляна Ипатовского района Ставропольского края
	356615, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Красная Поляна, ул. Ленина, 54

 
	 (86542) 4-35-90  ipsc20@mail.ru

	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 21
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 21 с. Родники Ипатовского района Ставропольского края
	356602, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Родники, ул. Заречная, 23


	 (86542) 6-05-83 rodnik200707@yandex
	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	 22
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 22 с углубленным изучением отдельных предметов г. Ипатово
	356630, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово,  ул. Школьная, 30-а


	(86542)5-92-50 ip_school_22@mail.ru

	Ежедневно, кроме воскресенья

8.00-16.00

	23
	Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная  школа № 2 пос. Софиевский городок Ипатовского района Ставропольского края
	356605, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, пос. Софиевский Городок, ул. Школьная, 1


	 (86542) 6-04-46 oosh2gorodok@mail.ru 
	Ежедневно, кроме субботы и воскресенья

8.00-16.00

	24
	Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 3 с. Б. Джалга Ипатовского района Ставропольского края
	356625, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Большая Джалга, 

ул. Ленина, 78


	(86542)  3-35-58 moyoosh3@mail.ru

	Ежедневно, кроме субботы и воскресенья

8.00-16.00

	25
	Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 6 х. Красный Кундуль Ипатовского района Ставропольского края
	356627, Россия Ставропольский край Ипатовский район х. Красный Кундуль,

ул. Красная, д. 56
	 (86542) 3-11-10 ipatovo_ooh674@mail.ru

	Ежедневно, кроме субботы и воскресенья

8.00-16.00

	26
	Муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 8 с. Софиевка Ипатовского района Ставропольского края
	356604, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, с. Софиевка, ул. Гагарина, 21


	(86542) 6-08-17

mooch8@mail.ru  
	Ежедневно, кроме субботы и воскресенья

8.00-16.00

	Учреждения дополнительного образования

	1
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей Центр дополнительного образования детей Ипатовского района Ставропольского края
	356630, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, город Ипатово, улица  Ленина,113.


	(86542) 5-60-19

  ipatovo_ddt@mail.ru


	Ежедневно, кроме субботы и воскресенья

8.00-16.00

	2
	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей детско - юношеская спортивная школа г. Ипатово Ипатовского района Ставропольского края
	356630, Россия, Ставропольский край, Ипатовский район, город Ипатово, улица  Голубовкого,  295.


	8-918-751-65-87
	Ежедневно, кроме субботы и воскресенья

8.00-16.00
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Директору 






_________________________________________





(наименование образовательного учреждения)






_________________________________________







(Ф.И.О. заявителя)

Заявление

Я, __________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

прошу предоставить информацию о текущей успеваемости, ведение электронного дневника, ведение электронного журнала успеваемости (моего ребенка, учащегося __________, _____класса) __________________________________________________________________ 



(Ф.И.О., год рождения ребенка) 

Дата ________________ 


Подпись ______________________ 

Контактный телефон _________________________ 
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услуги «Предоставление
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успеваемости учащегося, ведение 







электронного дневника и








электронного журнала








успеваемости»

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 соответствии с Вашим заявлением от _______________________________ в связи с ______________________

(дата подачи заявления)

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

Дата ____________________ 


______________________ 


________________________ 

(должность специалиста)

 
     (подпись специалиста)









Приложение № 5
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электронного дневника и
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Сведения о номерах телефонов,

по которым граждане могут сообщить о нарушениях положений

административного регламента предоставления муниципальной услуги

	Наименование 

органа
	Адрес
	Номер телефона, факса
	Адрес электронной почты, сайт

	Администрация Ипатовского муниципального района Ставропольского края
	356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул.Ленинградская, д. 80;
	8(865-42) 2-10-90; ф8(865-42) 2-10-90
	admipatovo@yandex.ru;



	Отдел образования 

администрации Ипатовского муниципального района Ставропольского края
	356630, Ставропольский край, Ипатовский район, г. Ипатово, ул. Профсоюзная, д. 29;
	8(865-42) 2-18-50

ф8(865-42) 2-13-78
	oo aimr.ucoz.ru



Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги – не более 3 дней 





Обращение заявителя на оказание муниципальной услуги и регистрации заявления в журнале регистрации заявлений на приёме, проверка на правильность оформления запроса – не более 1 дня





Формирование личного дела заявителя – не более 1 дня





Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу – не более 3 дней





Предоставление муниципальной услуги – не более 3 дней





Письменное уведомление об отказе – не более 3 дней








