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АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕСОЗАВОДСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПРИМОРСКИЙ КРАЙ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

       2016                                          г. Лесозаводск                                                   №     -НПА

Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальной образовательной организации, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»


            В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением   Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 года № 1993-р, Уставом Лесозаводского городского округа, постановлениями администрации Лесозаводского городского округа от 13.01.2011 № 30 «Об утверждении Порядка разработки  и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Лесозаводского городского округа», от 13.07.2015 № 915- НПА «Об утверждении Сводного реестра муниципальных услуг Лесозаводского городского округа»   администрация Лесозаводского   городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

           1. Утвердить прилагаемый административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальной образовательной организации, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».
         2. Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его официального опубликования в Сборнике муниципальных правовых актов Лесозаводского городского округа.			3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Лесозаводское время» и разместить на официальном  Интернет-сайте администрации			3. Опубликовать 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника муниципального казенного учреждения «Управление образования Лесозаводского городского округа» О.А.Юрченко.


Глава администрации
Лесозаводского городского округа                                                           А.С. Суханов







УТВЕРЖДЕН
                                                                                   постановлением администрации
                                                                                   Лесозаводского городского округа
от _________№ ______-НПА


Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальной образовательной организации, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
          Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальной образовательной организации, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальной образовательной организации, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости (далее – муниципальная услуга).
Административный регламент определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействие) организаций, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц.
	1.2. Круг заявителей.
Заявителями на получение муниципальной услуги являются совершеннолетние обучающиеся в муниципальных образовательных организациях и(или) их уполномоченные представители,  а также уполномоченные представители несовершеннолетних лиц, обучающихся в муниципальных образовательных организациях, обратившиеся в муниципальную образовательную организацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее -  заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Заявитель может получить информацию о предоставлении муниципальной услуги:
1) в органе, осуществляющем управление в сфере образования Лесозаводского городского округа (далее – Уполномоченный орган).
Место нахождения Уполномоченного органа. Справочный телефон, электронный адрес. 
692042, Приморский край,  г. Лесозаводск, ул. Будника, д.119, кабинеты № 202, 219,220.
Телефоны: 8(42355) 29-4-59, 23-2-87, 23-0-08.
Факс 8(42355) 29-4-59.
Адрес электронной почты: les_ed@mail.ru
Уполномоченный орган осуществляет прием заявителей по вопросам информирования о порядке  предоставлении муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком приема заявителей: 

	День недели
	Время приема

	Понедельник - пятница
	с 14.00 до 18.00

	Суббота, воскресенье, праздничные дни
	выходные дни



2) В муниципальном автономном учреждении Лесозаводского городского округа «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ). 
Место нахождения МФЦ. Справочный телефон, электронный адрес. 
692036, Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Литовская, 5.
Телефон: 8( 42355)28-086
Адрес электронной почты: lesozavodsk@mfc-25.ru.
МФЦ осуществляет прием заявителей по вопросам информирования о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком приема заявителей: 

	День недели
	Время приема

	Понедельник – среда, пятница
	с 08.00 до 20.00

	Четверг 
	с 9.30 до 20.00

	Суббота 
	с 10.00 до 20.00

	Воскресенье
	выходной день


Уполномоченный орган  и МФЦ информируют:
а) о месте нахождения и графиках работы Уполномоченного органа и МФЦ;
б) о справочных телефонах Уполномоченного органа и МФЦ, муниципальных образовательных организаций;
в) об адресе официального сайта Лесозаводского городского  в сети Интернет, адресе электронной почты;
г) о порядке получения заинтересованными лицами информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
3)На интернет-сайтах муниципальных образовательных организаций. 
4) С использованием средств телефонной и почтовой связи, посредством электронной почты, при личном приеме,  а также информационных материалов, размещенных на стендах муниципальных образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу.
Место нахождения муниципальных образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу, справочные телефоны, электронные адреса, адреса Интернет-сайтов представлены в приложении 1 к настоящему административному регламенту.
Муниципальные образовательные организации осуществляют прием заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком приема заявителей:

	День недели
	Время приема

	Понедельник - среда
	с 08.00 до 17.20

	Четверг-пятница
	не приемные дни

	Суббота, воскресенье, праздничные дни
	выходные дни



3) С использованием федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru.
1.3.2. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
1.3.2.1.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами органа, осуществляющего управление в сфере образования, МФЦ.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги организуется индивидуально и публично.
Индивидуальное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется при личном обращении заявителя в Уполномоченный орган, или в  МФЦ, или в муниципальную образовательную организацию 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.
1.3.2.2. При личном обращении заявителя, при обращении с использованием телефонной связи должностное лицо Уполномоченного органа, или МФЦ, или муниципальной образовательной организации подробно, в корректной форме информирует обратившихся лиц по интересующим их вопросам, непосредственно касающихся предоставления муниципальной услуги.
 При обращении  заявителя с использованием телефонной связи в случае невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Индивидуальное устное информирование заявителя должностным лицом уполномоченного органа или МФЦ осуществляется не более 10 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо органа, осуществляющего управление в сфере образования, МФЦ может предложить заявителю в письменном виде обратиться в орган, осуществляющий управление в сфере образования.
 1.3.2.3. При поступлении письменного обращения ответ на обращение заявителя готовится  должностным лицом Уполномоченного органа, или муниципальной образовательной организации в письменном виде, в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, номер телефона исполнителя.
При информировании в письменном виде ответ направляется должностным лицом Уполномоченного органа, или муниципальной образовательной организации заявителю в течение 30 дней со дня поступления обращения указанным в заявлении способом (почтовым отправлением, в адрес электронной почты).
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.
1.3.3.4. При обращении заявителя с ограниченными физическими возможностями сотрудники органа, осуществляющего управление в сфере образования, оказывают ему необходимую помощь, связанную с разъяснением в доступной форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением заявления, ознакомлением  инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых при получении муниципальной услуги.
Доступность для инвалидов по зрению информации о муниципальной услуге, размещенной на официальном сайте Лесозаводского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, обеспечивается разработанной версией сайта для слабовидящих.
1.3.3.5. Порядок, форма и место размещения информации на стендах в местах предоставления услуг.
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в официальных  периодических печатных изданиях Лесозаводского городского округа, а также размещения в информационной сети Интернет на официальном сайте администрации Лесозаводского городского округа mo-lgo.ru, оформления информационных стендов в помещении органа, осуществляющего управление в сфере образования.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальной образовательной организации, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости». 
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.
Органами, непосредственно предоставляющими муниципальную услугу, являются муниципальные общеобразовательные организации Лесозаводского городского округа (далее – Организация).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в Организации, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в течение учебного года:
- внесение электронный журнал информации о занятии и об отсутствующих производится по факту в день проведения. Если занятие проводилось вместо основного преподавателя, факт замены отражается в момент внесения учетной записи;
- внесение в электронный журнал информации о домашнем задании производится в день проведения занятия. Задание вносится в электронный журнал не позднее чем через 1 час после окончания всех занятий учащихся;
- результаты оценивания выполненных учащимися работ выставляются не позднее 1 недели со дня их проведения в соответствии с принятыми в Организации правилами оценки работ.
Для родителей (законных представителей), которые заявили о невозможности или нежелании использовать доступ к электронным формам представления информации обеспечивается информирование о результатах обучения не реже чем один раз в неделю.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
– Конституцией Российской Федерации;
– Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
– Федеральным законом  от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 
– Федеральным законом Российской Федерации от 27.07. 2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Федеральным законом  Российской Федерации от 27 .07.2006 №152 «О персональных данных»;
- Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 года № АП147/07 «О методических рекомендациях по внедрению систем ведения журналов успеваемости в электронном виде»;
- Законом Приморского края от 13.08.2013 № 243-КЗ «Об образовании в Приморском крае»;
- Уставом Лесозаводского городского округа.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с               законодательными или иными нормативными правовыми актами для                               предоставления  муниципальной услуги с разделением на документы и                     информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и                        документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
       2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель с заявлением (рекомендуемая форма - приложение 1 к настоящему административному регламенту) и согласием на обработку персональных данных (рекомендуемая форма - приложение 2 к настоящему административному регламенту) в Организацию, в которой обучается ребенок (дети), представляет документ, удостоверяющий личность заявителя и свидетельство о рождении ребенка (далее – документы) для сверки данных, указанных в заявлении, с данными в представленных документах.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для  отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении муниципальной услуги, не осуществляется.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги не более 10 минут.
2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата в ходе личного приема не более 10 минут.
2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальная продолжительность регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги при подаче заявления в ходе личного приема заявителя не более 10 минут с момента начала приема заявителя должностным лицом Организации, уполномоченным на прием заявления и выдачу результата (далее – уполномоченное должностное лицо).
Максимальная продолжительность регистрации заявления, полученного в электронной форме  – 1 рабочий день. 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцом его заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Помещения, в которых ведется прием документов, для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимым оборудованием (компьютерами, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами о предоставлении муниципальной услуги, стульями и столами.
2.12.2. Для ожидания приема заявителям отводятся специальные места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов, а также оборудованные информационными стендами.
2.12.3. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать следующим условиям доступности для инвалидов:
беспрепятственный доступ к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, (далее – здание) через оборудование на территории, прилегающей к нему, места для парковки автотранспортных средств инвалидов, пандуса, специальных ограждений и перил;
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание, вход и выход из него обеспечивается с помощью сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами, осуществляется сотрудниками органа, осуществляющего управление в сфере образования;
дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации обеспечивается допуском в здание сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;
допуск в здание собаки-проводника обеспечивается органом, осуществляющим управление в сфере образования, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, в соответствии с пунктом 7 статьи 15 Федерального закона от 21.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
а) транспортная доступность;
б) бесплатное предоставление муниципальной  услуги;
в) возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме и через МФЦ;
г) размещение административного регламента предоставления муниципальной услуги на Интернет-сайте Лесозаводского городского округа.
2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
а) полнота предоставления муниципальной услуги  в соответствии с установленными настоящим административным регламентом требованиями ее предоставления;
б) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
2.14.1. Предоставление муниципальной услуги по заявлению, поданному при личном обращении, или через МФЦ, или в электронной форме осуществляется  Организацией посредством региональной автоматизированной информационной системы «Электронная школа Приморья» сети Интернет с адресом http://dnevniki.shkolapk.ru  через федеральную государственную информационную  систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее – Прием заявления);
2) предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и электронного журнала (далее – Выдача результата).
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме по предоставлению муниципальной услуги (приложение 3 к настоящему административному регламенту).
3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры Прием заявления является поступление заявления Организацию.
Должностное лицо Организации, уполномоченное на прием и регистрацию заявлений (далее – уполномоченное должностное лицо), принимает заявление и проверяет данные, указанные в заявлении с данными, указанными в предъявляемых документах, регистрирует заявление в журнале регистрации входящей документации. 
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 10 минут.
Процедура  приема заявления завершается его передачей должностному лицу Организации для подготовки информации (далее – Исполнитель).
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день с момента регистрации заявления.
3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры Выдача результата является получение заявления Исполнителем от уполномоченного должностного лица.
Исполнитель готовит информацию о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, заполняет электронный дневник и электронный журнал посредством региональной автоматизированной информационной системы «Электронная школа Приморья» сети Интернет с адресом http://dnevniki.shkolapk.ru  через федеральную государственную информационную  систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru.
Административная процедура Выдача результата завершается направлением информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, заполнением электронного дневника и электронного журнала.
 Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 7 дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.  Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение проверок, устранение в случае выявления нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих сведения о нарушении положений административного регламент
4.2. Текущий контроль исполнения административного регламента осуществляют должностные лица, уполномоченные осуществлять контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента.
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 заявителя).
4.4. Должностное лицо, по вине которого допущены нарушения положений настоящего административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
Решения и действия (бездействие) должностных лиц предоставляющих муниципальную услугу, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Предмет жалобы.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в пункте 3.1. настоящего административного регламента.
Предметом жалобы могут быть в том числе:
– нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
– нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
– требование у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги; 
– отказ в Приеме заявления и отказа в предоставлении муниципальной услуги;
– взимание с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами;
– отказ организациями, предоставляющими муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
5.3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) должностных лиц, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, которая может быть подана:
– непосредственно должностному лицу Организации в письменной форме на бумажном носителе по адресу нахождения Организации, указанному в приложении  1 к настоящему административному регламенту;
- в Уполномоченный орган по адресу: 692042, Приморский край,  г. Лесозаводск, ул. Будника, д.119, кабинет № 202.
Жалоба   может   быть   направлена   заявителем   в Уполномоченный орган в электронном виде по электронной почте: les_ed@mail.ru.
Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.
Личный прием в Уполномоченном органе проводится начальником Уполномоченного органа по адресу: г. Лесозаводск, ул. Будника, 119, кабинет 202, каждый понедельник, часы приема с 15.00 до 18.00.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба должна содержать: 
1) наименование Организации, фамилия, имя, отчество и должность лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
1. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
1. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Организации, через которую предоставляется муниципальная услуга; фамилия, имя, отчество и должность лица решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
1. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица Школы, которой предоставляется муниципальная услуга. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в Уполномоченный орган.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в Организацию или Уполномоченный орган, рассматривается начальником (директором), либо лицом, исполняющим его обязанности,   в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6.  Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.
5.7. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы Организация,  Уполномоченный орган, принимает одно из следующих решений:
           1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Организацией  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 Приморского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в письменной или электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления, в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления  должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.
Решение, принятое Организацией, Уполномоченным органом  по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие), может быть обжаловано заявителем в органы прокуратуры либо 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. Информация и документы предоставляются заявителю по устному запросу при личном приеме заявителя незамедлительно или письменному запросу в трехдневный срок со дня регистрации жалобы.
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте: mo-lgo.ru, а также может быть сообщена заявителю  в устной и (или) в письменной форме.

                                ____________________________________________








Приложение 1
к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей 
успеваемости учащегося в муниципальной 
образовательной организации, ведение 
электронного дневника и электронного
 журнала успеваемости»

Перечень  муниципальных общеобразовательных организаций Лесозаводского городского округа, предоставляющих муниципальную услугу «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальной образовательной организации, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» 


	№ п/п
	Наименование организации
	Адрес организации, в том числе электронный
	Адрес сайта организации в сети Интернет

	1
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1 им. П.И. Омельяненко Лесозаводского городского округа»
	ул. Калининская, 27, г. Лесозаводск, 692042, т.8/42355/23-2-46
email: elenshuvalova@rambler.ru
	www.proshkolu.ru/org/7-lesozavodska/

	2
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2 Лесозаводского городского округа»
	ул. Дзержинского, 26, г. Лесозаводск, 692040, т.8/42355/25-5-14
email: lesozavod2002@mail.ru
	sites.google.com/site/school2lesozavodsk/

	3
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3 Лесозаводского городского округа»
	ул. Пушкинская, 10, г. Лесозаводск, 692031, т.8/42355/23-7-74
email: school3.les@mail.ru
	www.proshkolu.ru/org/lesozavodsk3/


	4
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 4 Лесозаводского городского округа»
	ул. Вокзальная, 76, г. Лесозаводск, 692033, т.8/42355/25-4-94
email: donskaya4@mail.ru
	sites.google.com/site/donskavasosh4/

	5
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 5 Лесозаводского городского округа»
	ул. Калининская, 29-а, г. Лесозаводск, 692042, т.8/42355/23-2-21
email: lzv05@mail.primorye.ru
	https://sites.google.com/site/shkola5les/

	6
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 7 Лесозаводского городского округа»
	ул. Челюскина, 10, г. Лесозаводск, 692036, т.8/42355/42-2-48
email: 
LZV-7@rambler.ru
	https://sites.google.com/site/mobusosno7lgo/

	7
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 34 Лесозаводского городского округа»
	ул. Октябрьская, 82, г. Лесозаводск, 692036, т.8/42355/42-7-87
email: shcool_34@mail.ru
	http://www.proshkolu.ru/org/34g-lesozavodska/ 

	8
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 156 Лесозаводского городского округа»
	ул. Паровозная, 1, г. Лесозаводск, 692041, т.8/42355/43-4-13
email: lzv156@mail.ru
	https://sites.google.com/site/school156les/ 

	9
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа Лесозаводского городского округа с. Пантелеймоновка»
	ул. Школьная, 29, с. Пантелеймоновка, 692053, т.8/42355/96-1-32
email: pantel.10@mail.ru
	https://sites.google.com/site/mobusoslgospantelejmonovka/roditelam/priem-v-skolu

	10
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа Лесозаводского городского округа с. Ружино»
	ул. Советская, 44, с. Ружино, 692051, т.8/42355/97-5-44
email: shcola_rujino@mail.ru
	http://rujino.ru/ 

	11
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа Лесозаводского городского округа с. Иннокентьевка»
	ул. Школьная, 1-а, с. Иннокентьевка, 692058, т.8/42355/97-3-24
email: innsch@rambler.ru
	[bookmark: _GoBack]https:// shool-innokentevka.jimdo.com

	12
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа Лесозаводского городского округа с. Тихменево»
	ул. Советская, 3, с. Тихменево, 692057, т.8/42355/97-6-21
email: tikhmenevo@mail.ru
	http://tikhmenevo.narod.ru/ 

	13
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Основная общеобразовательная школа им. А.П. Ермоленко Лесозаводского городского округа с. Марково»
	ул. Волкова, 35, с. Марково, 692055, т.8/42355/98-1-46
email: Markovo2008_81@mail.ru
	https://sites.google.com/site/sajtskolysmarkovo/


	14
	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Основная общеобразовательная школа Лесозаводского городского округа с. Курское»
	ул. Почтовая, 16, с. Курское, 692054, т.8/42355/98-6-22
email: Kurskay_08@mail.ru
	http://shkurskay.3dn.ru/




Рекомендуемая форма 
Приложение  2
к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей 
успеваемости учащегося в муниципальной 
образовательной организации, ведение 
электронного дневника и электронного
 журнала успеваемости»


Заявление
о предоставлении муниципальной услуги

кому:____________________________________
                                                                                                   Директору  _____________________________________________
                       (наименование учреждения)                                  
                                                                                                   _______________________________________________________
(Ф.И.О. директора)

                                                                                                  родителя (законного представителя):

                                                                                                  Фамилия _______________________________________________

Имя  ___________________________________________________

Отчество _______________________________________________

Место регистрации: Город _________________________________

Улица ___________________________,Дом _____ корп. ______ кв. ___

Телефон ________________________________________________                             

Паспорт серия ____________________ № ____________________

Выдан __________________________________________________


Заявление

        Прошу предоставлять информацию о текущей и итоговой успеваемости 
моего    ребенка (сына, дочери) ____________________________________________,
                                                                        (фамилия, имя, отчество)
обучающегося ___________________ классе, посредством ведения электронного дневника и электронного журнала успеваемости.
                                    
                                            
    _____________________                                 "____" _________________ 20__ года
(подпись)                                                                                      




«____» ______________201_г.                          ___________           _______________________
            (дата подачи)                                                (подпись)               (расшифровка подписи)

Рекомендуемая форма
Приложение  4
к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей 
успеваемости учащегося в муниципальной 
образовательной организации, ведение 
электронного дневника и электронного
 журнала успеваемости»


СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я,______________________________________(ФИО), проживающий по адресу ____________________________________________________________,паспорт№ _______ выдан (кем и когда) _____________________________________________________, являюсь законным представителем несовершеннолетнего ____________________________________ (ФИО) на основании ст. 64 п. 1 Семейного кодекса РФ[footnoteRef:1].  [1: ] 

Настоящим даю свое согласие на обработку ______________________________________
                                                                             (наименование образовательной организации)                                                          
 (далее – Организация) моих персональных данных и персональных данных моего несовершеннолетнего ребенка  ____________________________________________(ФИО) и подтверждаю, что давая такое согласие, я действую своей волей и в своем интересе.
Согласие распространяется на следующую информацию: мои фамилия, имя, отчество, год, месяц, день и место рождения, адрес, телефон, электронная почта; фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес, номер свидетельства о рождении моего ребенка.  Согласие на обработку персональных данных дается мною исключительно в целях получения услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальной образовательной организации, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости», в том числе получения информации о ходе оказания услуги, в том числе в электронном виде. 
Настоящее Согласие предоставляется на осуществление следующих действий в отношении персональных данных моих и ребенка: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование (только в указанных выше целях), распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение, а также осуществление любых иных действий с персональными данными в соответствии с действующим законодательством. Обработка персональных данных осуществляется  следующими способами: обработка персональных данных с использованием средств автоматизации; обработка персональных данных без использования средств автоматизации (неавтоматизированная обработка).
При обработке персональных данных Организация не ограничена в применении способов их обработки.
Настоящее согласие сохраняет силу до выбытия ребенка из Организации.

 «___»_______20     год                       _______________________
                                                             подпись   родителя (законного представителя)



Приложение 3
к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей 
успеваемости учащегося в муниципальной 
образовательной организации, ведение 
электронного дневника и электронного
 журнала успеваемости»

Блок –схема
действий при предоставлении муниципальной услуги


Подготовка информации о текущей успеваемости учащегося, заполнение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в региональной автоматизированной информационной системе
(Выдача результата)
Через МФЦ
Прием и регистрация заявления уполномоченным должностным лицом муниципальной образовательной организации
В ходе личного приема
Почтой, в том числе электронной
Направление заявления в муниципальную образовательную организацию
Заявитель
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