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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Курганинский  район

от____________№ ________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

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

I. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2 Регламент размещается на официальном сайте управления образования администрации муниципального образования Курганинский район: http://kurganinskiiuo.narod.ru/, а также на информационных стендах, размещенных в помещениях общеобразовательных учреждений муниципального образования Курганинский район.

1.3. Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних граждан в возрасте от 6 лет 6 месяцев до 18 лет, проживающих на территории муниципального образования Курганинский район и обучающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях (далее – заявители).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – муниципальная услуга) предусматривает процедуру предоставления заявителям актуальной и достоверной информации о результатах текущего и промежуточного контроля успеваемости, посещаемости обучающихся в общеобразовательных учреждениях муниципального образования Курганинский район.

2.2. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными общеобразовательными учреждениями муниципального образования Курганинский район (далее – общеобразовательные учреждения). 

Перечень общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведён в приложении  к настоящему Регламенту.

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица общеобразовательных учреждений и (или) сотрудники общеобразовательных учреждений, на которых возложены данные полномочия (далее – ответственные исполнители муниципальной услуги).

Управление образования администрации муниципального образования Курганинский район (далее – управление образования) организует и контролирует предоставление муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации о результатах текущего и промежуточного контроля успеваемости обучающегося, о посещаемости им уроков за текущий учебный период, сведений о тематике занятий и работ, по результатам которых получены отметки, в форме:

- письменного ответа (в том числе в электронной форме) должностного лица общеобразовательного учреждения;

- устного ответа в ходе личного приёма у ответственного исполнителя муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении  (с согласия заявителя и в случае, если изложенные факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги устанавливается индивидуально, в зависимости от объёма и сложности запрашиваемой информации, но не превышает 30 дней с момента регистрации документов.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

а) Федеральным законом от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

б) Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года  № 3266-1«Об образовании»; 

в) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

г) Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года       № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги при непосредственном обращении в общеобразовательное учреждение, в ходе личного приёма ответственного исполнителя муниципальной услуги, заявитель подаёт следующие документы:

а) оригинал или заверенную копию паспорта заявителя;

б) оригинал или заверенную копию свидетельства о рождении ребёнка;

в) оригинал или заверенную копию распоряжения отдела опеки о назначении опекуна или попечителя (для законных представителей ребёнка).

2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги по почте, по электронной почте заявитель подаёт следующие документы:

а) письменное обращение (в том числе в электронной форме) заявителя по вопросу предоставления информации о результатах текущего и промежуточного контроля успеваемости обучающегося, о посещаемости им уроков за текущий учебный период, сведений о тематике занятий и работ, по результатам которых получены отметки;

б) приложение к письменному обращению документов и материалов либо их заверенных копий (в случае необходимости, в подтверждение доводов заявителя);

в) оригинал или заверенную копию паспорта заявителя;

г) оригинал или заверенную копию свидетельства о рождении ребёнка;

д) оригинал или заверенную копию распоряжения отдела опеки о назначении опекуна или попечителя (для законных представителей ребёнка) (далее – документы).

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в случае, если:

а) отсутствуют обязательные к предоставлению документы;

б) предоставленные документы не соответствуют установленным требованиям;

в) содержание письменного обращения заявителя не позволяет установить запрашиваемую информацию;

г) в письменном обращении заявителя не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на обращение либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим обращение заявителем;

д) текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия, почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона заявителя.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если:

а) заявителем муниципальной услуги выступает лицо, не являющееся родителем (законным представителем) ребёнка;

б) ребёнок не обучается в данном общеобразовательном учреждении;

в) запрашиваемая информация не относится к текущей успеваемости, посещаемости уроков учащегося, не касается непосредственно данного учащегося;

 г) заявителю многократно предоставлялся ответ по существу 

поставленных в письменном обращении вопросов, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем документов на предоставление муниципальной услуги в ходе личного приёма ответственного исполнителя муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении – 30 минут. 

При подаче заявителем документов на предоставление муниципальной услуги через почту, в том числе электронную почту, очерёдность определяется временем их поступления. 

2.10.2. Максимальный срок получения результата предоставления муниципальной услуги (исполнения поручения при подаче заявителем документов на предоставление муниципальной услуги в ходе личного приёма у ответственного исполнителя муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении, при подаче документов через почту, в том числе электронную почту) - 10 дней, если иной, более короткий, срок не установлен в поручении.

В случае поступления обращения заявителя, содержащего запрос о предоставлении информации большого объёма и сложности, максимальный срок получения результата предоставления муниципальной услуги - 30 дней с момента регистрации документов заявителя.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальная продолжительность регистрации документов при подаче документов на предоставление муниципальной услуги в ходе личного приёма ответственного исполнителя муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении не превышает 10 минут.

Максимальная продолжительность регистрации документов, полученных по почте, в том числе электронной почте, – 3 дня. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по местам нахождения общеобразовательных учреждений.

Общеобразовательные учреждения обеспечивают необходимые условия в местах предоставления муниципальной услуги.

2.12.2. Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами о предоставлении муниципальной услуги, стульями

и столами.

Рабочие места ответственных исполнителей муниципальной услуги оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилий, имен, отчеств и должностей.

2.12.3. Для ожидания приёма заявителям отводятся специальные места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов, а также оборудованные информационными стендами.

2.12.4. На информационных стендах общеобразовательных учреждений размещаются следующие информационные материалы:

а) сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг (функций);

б) порядок обжалования действий (бездействия) и решений ответственных исполнителей муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

в) перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

г) образцы заполнения документов;

д) адреса, номера телефонов и факсов, графики работы, адреса электронной почты общеобразовательных учреждений, фамилии, имена, отчества ответственных исполнителей муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях;

е) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) административный регламент предоставления муниципальной услуги;

з) необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях выделяется цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

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

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) возможность подачи документов для предоставления муниципальной услуги в электронной форме;

б) минимальное количество документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) реализация права заявителя неоднократно обращаться за предоставлением муниципальной услуги.

2.13.2. Критериями оценки качества муниципальной услуги являются:

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим Регламентом требованиями ее предоставления;

·  степень удовлетворённости процессом и результатом предоставления муниципальной услуги, определяемая путём изучения обращений заявителей

муниципальной услуги.

Качественное предоставление муниципальной услуги характеризует полнота, актуальность, своевременность предоставления заявителю информации о результатах текущего и промежуточного контроля успеваемости обучающегося, о посещаемости им уроков за текущий учебный период, сведений о тематике занятий и работ, по результатам которых получены отметки.

2.14. Порядок информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

2.14.2. Информирование заявителей организуется индивидуально или публично.

2.14.2.1. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется управлением образования с привлечением радио, телевидения, путём публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном сайте муниципального образования Курганинский район.

2.14.2.2. Индивидуальное информирование, а также консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется при непосредственном обращении заявителя в общеобразовательное учреждение, при обращении с использованием телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения обращений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), а также посредством почтового отправления.

2.14.2.3. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственными исполнителями муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях, ответственным лицом управления образования, курирующим систему общего образования (далее – ответственное лицо).

2.14.2.4. Сведения о местонахождении, графиках работы, почтовых и электронных адресах, справочных телефонах общеобразовательных учреждений указаны в приложении № 1 к настоящему Регламенту, размещаются на официальном сайте муниципального образования Курганинский район и на информационных стендах общеобразовательных учреждений, управления образования.

2.14.2.5. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у ответственных исполнителей муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях, у ответственного лица управления образования лично или по телефону, а также на официальном сайте муниципального образования Курганинский район и на информационных стендах, размещенных в помещениях общеобразовательных учреждений, управления образования.

2.14.6. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

а) актуальность;

б) своевременность;

в) четкость в изложении материала;

г) полнота информации;

д) наглядность форм подачи материала;

е) удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.14.7. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

а) непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с ответственными исполнителями муниципальной услуги в  общеобразовательных учреждениях, с ответственным лицом управления образования;

б) информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте муниципального образования Курганинский район а также информационных стендах, размещенных в помещениях общеобразовательных учреждений, управления образования.

2.14.8.  Требования к форме и характеру взаимодействия ответственных исполнителей муниципальной услуги в общеобразовательных учреждениях, ответственного лица управления образования с заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

а) при личном обращении заявителя, ответе на телефонный звонок ответственный исполнитель муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении (ответственное лицо управления образования) представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование общеобразовательного учреждения (управления образования), предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса, самостоятельно даёт ответ на заданный заявителем вопрос;

в) в конце информирования (лично или по телефону) ответственный исполнитель муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении (управлении образования) кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

г) ответ на письменное обращение (в том числе на обращение по электронной почте) дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона сотрудника общеобразовательного учреждения (управления образования), исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается должностным лицом общеобразовательного учреждения (управления образования). 

2.15. Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги.

Документы оформляются на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык.

В письменном обращении заявителя (в том числе в электронной форме) в обязательном порядке должны быть указаны:

а) наименование общеобразовательного учреждения, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица общеобразовательного учреждения, либо должность соответствующего лица общеобразовательного учреждения,

б) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя,

в) почтовый адрес (электронный адрес), по которому должностным лицом общеобразовательного учреждения должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения,

е) изложение сути обращения,

ж) личная подпись заявителя,

з) дата обращения.

2.16. Порядок обращения при подаче документов.

Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются при непосредственном обращении заявителя на личном приёме у ответственного исполнителя муниципальной услуги в  общеобразовательном учреждении либо направляются по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) или по электронной почте.

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов сотрудником общеобразовательного учреждения, ответственным за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией.

Предоставляются оригиналы документов либо их заверенные копии. В случае предоставления копий документов должностное лицо общеобразовательного учреждения самостоятельно заверяет представленные копии при наличии оригиналов документов, при условии отсутствия необходимости нотариального заверения.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиками работы общеобразовательных учреждений.

III. 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 следующие административные процедуры: 

а) приём  документов от заявителя к рассмотрению;

б) рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

в) предоставление заявителю запрашиваемой информации.

3.2. Приём  документов от заявителя к рассмотрению.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приёму документов от заявителя является подача заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, при непосредственном обращении заявителя в общеобразовательное учреждение (в ходе личного приёма у ответственного исполнителя муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении), посредством почты, в том числе электронной почты.

3.2.2. Приём заявителей ответственным исполнителем муниципальной услуги в  общеобразовательном учреждении производится в приёмные часы, указанные в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

Приём заявителей осуществляется в порядке очерёдности, установленном ответственным исполнителем, ведущим приём, с учётом права заявителей на первоочерёдность.

Продолжительность приёма заявителя у должностного лица ответственного исполнителя муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении при подаче/получении документов на предоставление муниципальной услуги не превышает 20 минут.

Ответственный исполнитель муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении осуществляет проверку предоставленных документов: 

а) на наличие необходимых документов;

б) на наличие в них записей об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати;

в) на отсутствие в документах неоговоренных исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

При  установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям ответственный исполнитель муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего их приёма и рассмотрения, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

По окончании приёма и рассмотрения документов ответственный 

исполнитель муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении доводит до сведения заявителя своё решение о принятии документов к рассмотрению или об отказе в принятии документов к рассмотрению.

3.2.3. При поступлении документов заявителя по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), по электронной почте, датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов сотрудником общеобразовательного учреждения, ответственным за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией.

Предоставляются заявление и заверенные копии документов. В случае предоставления копий документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), копии документов заверяются нотариально. В случае предоставления документов в электронной форме должностное лицо общеобразовательного учреждения самостоятельно заверяет представленные копии.

Сотрудник общеобразовательного учреждения, ответственный за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией, осуществляет регистрацию документов, поступивших по почте, в том числе по электронной почте:

а) принимает и регистрирует документы, поступившие в электронной форме, в компьютерной программе и в журнале регистрации письменных обращений (с пометкой «Эл/п»);

б) принимает и регистрирует документы, поступившие по почте заказным письмом, в журнале регистрации письменных обращений;

в) на заказном письме, документах, полученных по электронной почте, ставит дату приема документов от заявителя;

г) направляет заказное письмо, документы, полученные по электронной почте, на рассмотрение должностному лицу общеобразовательного учреждения.

Время приема документов, полученных по электронной почте, составляет не более 15 минут.

Время регистрации заказного письма заявителя, документов, полученных по электронной почте,  составляет не более трёх дней с момента их поступления в общеобразовательное учреждение.

Сотрудник общеобразовательного учреждения, ответственный за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией, направляет заказное письмо заявителя, документы, полученные по электронной почте, на рассмотрение должностному лицу общеобразовательного учреждения.

Должностное лицо общеобразовательного учреждения дает указание ответственному исполнителю муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов ответственного исполнителя муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении, порядка, характера и срока исполнения.

Ответственный исполнитель муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении:

а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 

документов заявителя, полученных по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), по электронной почте, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего документы;

б) осуществляет проверку предоставленных документов на наличие необходимых документов; на наличие в них записей об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати; на отсутствие в документах неоговоренных исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

в) принимает решение о принятии документов заявителя, полученных по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), по электронной почте, к рассмотрению или об отказе в их принятии.

3.2.4. Результатом административного действия по приёму документов от заявителя является принятие документов к рассмотрению или отказ в принятии документов к рассмотрению.

Основания для отказа в приёме документов заявителя к рассмотрению указаны в пункте 2.7 настоящего Регламента.

В случае отказа в приёме документов, полученных по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), по электронной почте, заявитель уведомляется об этом должностным лицом общеобразовательного учреждения по информационным системам общего пользования, по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, либо по адресу электронной почты, с указанием причин отказа.

3.3. Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению документов заявителя и принятию решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является приём документов заявителя к рассмотрению.

3.3.2. Ответственный исполнитель муниципальной услуги в  общеобразовательном учреждении:

а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов заявителя, полученных в ходе личного приёма, по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), по электронной почте, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего документы;

б) устанавливает правомерность предоставления муниципальной услуги с учётом оснований для отказа, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента;

в) принимает решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3.По окончании рассмотрения документов в ходе личного приёма ответственный исполнитель муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении доводит до сведения заявителя своё решение, информирует о том,

кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению.

3.3.4. Результатом административного действия является принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Предоставление заявителю запрашиваемой информации.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению заявителю запрашиваемой информации является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Обращение заявителя о предоставлении информации о результатах текущего и промежуточного контроля успеваемости обучающегося, о посещаемости им уроков за текущий учебный период, сведений о тематике занятий и работ, по результатам которых получены отметки, принятое в ходе личного приёма ответственного исполнителя муниципальной услуги в  общеобразовательном учреждении, по почте, по электронной почте регистрируется ответственным лицом общеобразовательного учреждения в журнале регистрации обращений.

Рассмотрение, передача на исполнение незарегистрированных обращений не допускается.

3.4.3. Ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приёма ответственного исполнителя муниципальной услуги в  общеобразовательном учреждении или письменно (в том числе в электронной форме) в установленном настоящим регламентом и действующим законодательством порядке рассмотрения обращений граждан.

3.4.4. Для подготовки письменного ответа ответственный исполнитель муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении:

а) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения заявителя, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

б) готовит проект ответа на обращение заявителя и не позднее 3 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись должностному лицу общеобразовательного учреждения.

После подписания ответа на обращение заявителя должностным лицом общеобразовательного учреждения сотрудник общеобразовательного учреждения, ответственный за работу с входящей (исходящей) корреспонденцией, направляет его заявителю. Ответ на обращение, поступившее в общеобразовательное учреждение по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в письменном обращении, либо по адресу электронной почты.

Срок предоставления запрашиваемой заявителем информации – 10 дней, если иной, более короткий, срок не установлен в поручении.

В случае поступления обращения заявителя, содержащего запрос о предоставлении информации большого объёма и сложности, максимальный срок предоставления письменного ответа на данное обращение - 30 дней с момента регистрации документов заявителя.

3.4.5. Результатом исполнения административного действия является полученный заявителем устный или письменный ответ (в том числе в электронной форме) должностного лица общеобразовательного учреждения, содержащий информацию о результатах текущего и промежуточного контроля успеваемости обучающегося, о посещаемости им уроков за текущий учебный период, сведения о тематике занятий и работ, по результатам которых получены отметки.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1.  Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников общеобразовательных учреждений.

4.2. Общий контроль исполнения административного регламента осуществляется должностным лицом управления образования. 

Текущий контроль исполнения Регламента осуществляется комиссией управления образования и включает в себя проведение тематических проверок соблюдения образовательными учреждениями действующего законодательства, положений настоящего регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления муниципальной услуги.

4.3. Периодичность проведения проверок полноты и качества исполнения административного регламента может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).


Для проведения проверки приказом начальника управления образования  формируется комиссия, в состав которой включаются не менее двух  муниципальных служащих управления образования и должностное лицо общеобразовательного учреждения. Проверка исполнения административного регламента проводится в течение трёх дней.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.4. Сотрудники общеобразовательных учреждений,  по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявители могут обращаться к должностному лицу (ответственному исполнителю) управления образования с жалобами на решения, действие

(бездействие) должностных лиц, сотрудников общеобразовательных учреждений в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц, сотрудников общеобразовательных учреждений может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме.

5.3. В управление образования жалоба может быть подана по адресу: 

352430, г.Курганинск, ул. Ленина, 14.

Электронный адрес:uo@kurgan.kubannet.ru.

Телефон 8(86147) 2-03-12.

Факс 8(86147) 2-03-12.

Режим работы управления образования: понедельник-четверг с 08.00 до 17.00, пятница с 08.00 до 16.00, обед с 12.00  до 13.00.

5.4. Если в результате рассмотрения жалобы признаны обоснованными, то применяются меры воздействия на должностных лиц, сотрудников общеобразовательных учреждений, допустивших нарушения.

5.5.Заявителю направляется уведомление о принятом решении и о предпринятых мерах в течение  не более 30 дней после подачи жалобы.
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                                                            Приложение № 1

                                                                  к административному регламенту       

                                                           по предоставлению муниципальной услуги:

                                                         «Предоставление информации о текущей 

успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

Перечень 

муниципальных общеобразовательных учреждений

в муниципальном образовании Курганинский район

	Наименование
	Адрес

	муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа   № 1 г.Курганинска
	352430, г. Курганинск, ул. Первомайская, 1

т.2-13-80

	муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа   № 2 г.Курганинска
	352430, Краснодарский край, г.Курганинск, ул. Д.Бедного, 213 т.2-27-39

	муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа   № 3 г.Курганинска
	352430 Краснодарский край, г.Курганинск, ул. Д.Бедного, 313 т.3-17-70

	муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа   № 4 г.Курганинска
	352430 Краснодарский край, г.Курганинск, ул.Партизанская, 154 т.2-20-56

	муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа   № 5 г.Курганинска
	352430 Краснодарский край, г.Курганинск, ул. Ленина, 151 т.2-23-35

	муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа   № 6 ст.Новоалексеевской
	352412 Краснодарский край, ст. Новоалексеевская, ул.Красная, 130  т.7-73-48

	муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа   № 7 п.Октябрьский
	352408 Краснодарский край, пос. Октябрьский, ул.Октябрьская, 3  т.6-62-03

	1
	2

	муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа   № 8 ст.Воздвиженской
	352405 Краснодарский край, Курганинский район, ст.Воздвиженская, ул.Садовая, 15 т. 7-51-89

	муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа   № 9 ст.Темиргоевской
	352403 Краснодарский край, ст. Темиргоевская, ул. Ленина, 131  т. 7-12-45

	муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа   № 10 ст.Петропавловской
	352402 Краснодарский край, Курганинский район, ст.Петропавловская, ул.Пролетарская, 69  т.6-22-50

	муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа   № 11 п.Южного
	352424 Краснодарский край, Курганинский район, пос. Южный, ул. Школьная,8 т. 7-81-16

	муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа   № 12 ст.Михайловской
	352412 Краснодарский край, Курганинский район, ст. Михайловская, ул. Октябрьская, 66 т.6-14-84

	муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа   № 13 ст.Константиновской
	352410 Краснодарский край, Курганинский район, ст. Константиновская, ул. Калинина, 100 т. 7-31-16

	муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа   № 14 ст.Родниковской
	352422 Краснодарский край, Курганинский район, ст. Родниковская, ул. Курганинская, 88 т.6-41-57

	муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа   № 15 ст.Родниковской
	352422 Краснодарский край, Курганинский район, ст. Родниковская, ул. Кирова, 173 т.6-44-16

	муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа   № 17 п.Степной
	352411 Краснодарский край, Курганинский район, пос. Степной, ул.Парковая, 1 т. 7-91-94

	муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа   № 18 пос.Высокий
	352413 Краснодарский край, Курганинский район, пос. Высокий, ул. Ленина, 2    т. 7-62-34

	1
	2

	муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа   № 19 г.Курганинска
	352430, Краснодарский край, г. Курганинск, ул. Завадская, 20 т.2-01-31

	муниципальное общеобразовательное учреждение основная  общеобразовательная школа № 21 х.Свобода муниципального образования Курганинский район
	352423 Краснодарский край, Курганинский район, х.Свобода, ул. Школьная, 10  т.7-02-06

	муниципальное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 25 муниципального образования Курганинский район
	352414 Краснодарский край, Курганинский район, пос. Северный, ул.Школьная, 11 т. 7-59-42

	муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа   № 27 п.Урмия
	352418 Краснодарский край, Курганинский район, пос. Урмия,  Магистральная, 3 т.7-38-21

	муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа   № 30 п.Первомайский
	352415 Краснодарский край, Курганинский район, пос. Первомайский, ул.Школьная, 1 т.6-68-48

	муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа   № 31 п.Светлая заря
	352419 Краснодарский край, Курганинский район, пос. Светлая заря, ул. Центральная, 80 т.7-43-00

	муниципальное общеобразовательное учреждение Гимназия ст.Темиргоевской
	352403 Краснодарский край, Курганинский район, ст.Темиргоевская, ул. Мира, 121 т.7-15-72
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