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Об утверждении административного регламента услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях» 
В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Андроповского муниципального района Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях».
2. Признать утратившим силу постановление администрации Андроповского муниципального района Ставропольского края от 24 декабря 2010 г. № 863 «Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях».
3. Настоящее постановление подлежит опубликованию на официальном сайте администрации Андроповского муниципального района Ставропольского края.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Андроповского муниципального района Ставропольского края Бобрышеву Н.А.
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
Глава администрации 
Андроповского муниципального района

Ставропольского края 






В.В.Силантьев
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Андроповского муниципального района

Ставропольского края

от            2012 г   № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных  общеобразовательных учреждениях»
Раздел I. Общие положения
1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги в сфере организации работы муниципальных образовательных учреждений Андроповского муниципального района Ставропольского края.

2. Заявители
2.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации, проживающие на территории Андроповского муниципального района. 
От имени заявителя с запросом о предоставлении услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

3.Требования к порядку информирования 

3.1. Предоставление услуги осуществляется муниципальными образовательными учреждениями Андроповского муниципального района Ставропольского края (далее – муниципальные образовательные учреждения). 
Отделом образования администрации Андроповского муниципального района Ставропольского края (далее – Отдел образования) осуществляется координация деятельности в подведомственных муниципальных образовательных учреждениях по оказанию услуги. 

Почтовые адреса, адреса электронной почты, часы работы Отдела образования и муниципальных образовательных учреждений приведены в приложении 1. 
3.2. Для получения информации по вопросам предоставления услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в муниципальные образовательные учреждения. 

Консультации (справки) по вопросам предоставления услуги предоставляются специалистами. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о местонахождении, графике работы;

о категориях граждан, имеющих право на предоставление услуги;

о сроке, с которого назначается услуга;

по перечню документов, необходимых для предоставления услуги;

по источнику получения документов, необходимых для предоставления  услуги;

о периоде назначения услуги;

о времени приема и выдачи документов;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.
Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной связи и электронной почты. 

Для получения сведений о назначении услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер полученной при подаче документов расписке.

3.3. Информация по вопросам предоставления услуги размещается:

на информационных стендах, расположенных в муниципальных образовательных учреждениях; 

на официальном сайте муниципальных образовательных учреждений в сети Интернет;

3.4. На стендах в обязательном порядке размещается информация о месте нахождения, графике работы, а также указываются контактные телефоны, адрес сайта муниципальных образовательных учреждений.

Раздел II. Стандарт предоставления услуги 

4. Наименование услуги
4.1. Наименование услуги: «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях» (далее – услуга).
5. Наименование органа, предоставляющего услугу
5.1. Исполнителями услуги являются муниципальные образовательные учреждения Андроповского муниципального района Ставропольского края различных типов и видов, реализующие основные общеобразовательные программы дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего и дополнительного образования.
5.2. Услуга по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях предоставляется образовательными учреждениями, имеющими лицензию и государственную аккредитацию на право осуществления образовательной деятельности. 

6. Результат предоставления услуги
6.1. Результат предоставления услуги:
предоставление информации о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося;

предоставление информации о результатах промежуточной аттестации обучающегося;
предоставление информации о результатах итоговой аттестации обучающегося;

 предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях; 

 отказ в предоставлении информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях;
6.2. Процедура предоставления услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

1) в случае принятия положительного решения при обращении заявителя для получения информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях получателю услуги предоставляется уведомление о направлении документированной информации (форма документа приведена в приложении 3); 

2)  в случае принятия отрицательного решения при обращении заявителя для получения информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях получателю услуги предоставляется уведомление об отказе в направлении документированной информации (форма приведена в приложении 4).

6.3. Уведомление о направлении документированной информации либо уведомление об отказе в направлении документированной информации может быть передано получателю услуги в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, электронном, бумаго - электронном) согласно требованиям, указанным в приложении 5.

6.4. При очной форме получения результата предоставления услуги получатель услуги или его законный представитель обращается в муниципальное образовательное учреждение лично. При обращении в муниципальное образовательное учреждение получатель услуги или его законный представитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность;

при очной форме получения результата предоставления услуги в бумажном и бумаго-электронном виде (в случае принятия положительного решения при обращении заявителя для получения информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях) получателю услуги или его законному представителю выдается уведомление о направлении документированной информации, заверенное подписью руководителя муниципального образовательного учреждения;
при очной форме получения результата предоставления услуги в бумажном виде (в случае принятия отрицательного решения при обращении заявителя для получения информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях) получателю услуги или его законному представителю выдается уведомление, содержащее отказ в направлении документированной информации, заверенное подписью руководителя муниципального образовательного учреждения (форма документа приведена в приложении 4).

6.5. При заочной форме получения результата предоставления услуги в электронном виде (в случае принятия положительного решения при обращении заявителя для получения информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях) используется один или несколько способов:

уведомление о направлении документированной информации, сформированное автоматизированной информационной системой без участия должностного лица, направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале;

уведомление о направлении документированной информации, без заверения ЭЦП, с отметкой о сформировавшем его должностном лице направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале;

уведомление о номере записи в учетной системе без формирования отдельного документа, содержащее дату, время составления уведомления о направлении документированной информации, почтовый адрес муниципального образовательного учреждения, передается по телефону ответственным сотрудником или направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем;
при заочной форме получения результата предоставления услуги в бумажном виде (в случае принятия отрицательного решения при обращении заявителя для получения информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках) получателю услуги или его законному представителю уведомление, содержащее отказ в направлении документированной информации, заверенное подписью руководителя муниципального образовательного учреждения, направляется по почте (заказным письмом) или с курьером на адрес получателя услуги, указанный заявителем;
при заочной форме получения результата предоставления услуги в бумаго-электронном виде (в случае принятия отрицательного решения при обращении заявителя для получения информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях) скан-копия уведомления, содержащего отказ в направлении документированной информации, заверенного рукописной подписью руководителя муниципального образовательного учреждения, сформированного в бумажном виде, направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале;
при заочной форме получения результата предоставления услуги в бумаго-электронном виде документ, сформированный в бумажном виде, также может быть направлен с помощью факсимильного сообщения ответственным сотрудником муниципального образовательного учреждения;
при заочной форме получения результата предоставления услуги в электронном виде (в случае принятия отрицательного решения при обращении заявителя для получения информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях) документ без обязательного заверения ЭЦП, с отметкой о сформировавшем его должностном лице, направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале. 

Формы (способы) получения документов, подтверждающих результат предоставления услуги приведены в таблице приложения 6.

7. Сроки предоставления услуги
7.1. Предоставление услуги осуществляется в течение всего учебного года.
7.2. Услуга доступна получателю в форме электронного журнала и дневника на сайте муниципального общеобразовательного учреждения в любое время по специальному коду, полученному в учреждении.
7.3. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.
7.4. Письменное обращение заявителя или обращение в электронной форме о предоставлении услуги рассматривается в срок, не превышающий 10 дней со дня его регистрации и подачи документов, необходимых для предоставления услуги.

7.5. Срок предоставления услуги исчисляется со дня, следующего за днем регистрации запроса.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги, составляет 1 рабочий день с даты принятия решения при направлении по почте, в форме электронного документа и в день обращения заявителя при личном обращении. 

7.6. Время ожидания заявителей в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги или при получении результата предоставления услуги не должна превышать 20 минут.

7.7. Регистрация запроса заявителя о предоставлении услуги осуществляется в течение 30 минут со дня поступления в муниципальное образовательное учреждение, а в электронной форме – в день подачи запроса.

8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги
8.1. Услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

Инструктивное письмо Министерства просвещения СССР от 09 сентября 1981 г. № 57-М «Об условиях обучения учащихся, находящихся на длительном лечении в больницах»;
Приказ Министерства Просвещения СССР от 27 декабря 1974 г. № 167 «Об утверждении инструкции о ведении школьной документации»;

Методические рекомендации по работе с документами в общеобразовательных учреждениях (письмо Министерства образования Российской Федерации от 20 декабря 2000 г. № 03-51/64);
Уставом Андроповского муниципального района Ставропольского края;

Уставами и локальными актами образовательных учреждений;
Последующими редакциями вышеуказанных правовых актов.
9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем

9.1. Перечень документов для предоставления услуги.

Комплект предоставляемых заявителем в муниципальное образовательное учреждение документов формируется в зависимости от выбранной заявителем формы предоставления услуги, а также варианта предоставления документов - в бумажном, электронном или бумажно-электронном виде в соответствии с таблицами 1-2, приведенными в приложении 5.

9.2. При подаче заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях, в случае если заявителем является лицо, указанное в заявлении, предоставляются следующие документы:

заявление о предоставлении информации (форма документа приведена в Приложении 2);

паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.

Порядок формирования данного комплекта документов в зависимости от выбранной заявителем формы предоставления услуги и варианта комплектования документов приведен в таблице 1 приложения 5.

9.3. При подаче заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях, в случае если заявителем является законный представитель лица, указанного в заявлении о предоставлении информации, предоставляются следующие документы:

заявление о предоставлении информации;

паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность лица, указанного в заявлении о предоставлении информации;

документ, подтверждающий право заявителя представлять интересы лица, указанного в заявлении о предоставлении услуги.

Порядок формирования данного комплекта документов в зависимости от выбранной заявителем формы предоставления услуги и варианта комплектования документов приведен в таблице 2 приложения 5.

Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво; 

фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 

10.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги:

заявление на предоставление документированной информации не оформлено надлежащим образом (не содержит  почтового и (или) электронного адреса, фамилии заявителя; электронно-цифровой подписи заявителя – при подаче в электронном виде при заочной форме обращения);

запрос не поддается прочтению; 

отсутствуют необходимые сведения для проведения поиска соответствующей информации; 

содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения.

11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа предоставления услуги

11.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги

Заявителю отказывается в предоставлении услуги в случае, если:

предметом заявления является информация, которая не входит в перечень обязательной к предоставлению информации;

запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю.
12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной  платы, взимания за предоставление услуги

12.1. Услуга предоставляется бесплатно.

13. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг:
помещения для предоставления услуги по возможности размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом или в отдельно стоящих зданиях. Для удобства работы может использоваться отдельный вход;

центральный вход в здание учреждения должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: наименование; место нахождения; режим работы;

места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами с информацией о порядке предоставления услуги;

перечнем документов, необходимых для предоставления услуги:

образцами заполнения документов для предоставления услуги;

стульями и столами, бланками и письменными принадлежностями для возможности оформления документов;

места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест. 

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

времени приема граждан;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03».

14. Показатели доступности и качества услуги

14.1. Показатели доступности и качества предоставления  услуги:
соотношение количества заявителей, своевременно получивших услугу в полном объеме к количеству заявителей;

отсутствие жалоб граждан на качество предоставленной им услуги.
Раздел III. Административные процедуры

15. Описание последовательности действий при предоставлении услуги 

15.1. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация заявления;

рассмотрение заявления, подготовка ответа;

предоставление информации получателям услуги.

15.2. Прием, регистрация заявлений на предоставление документированной информации:
заявитель обращается в муниципальное образовательное учреждение для получения информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях в очной или заочной форме. Заявитель предоставляет документы, необходимые для предоставления услуги любым доступным способом: в бумажном, электронном или бумаго-электронном виде.

При выборе очной формы предоставления услуги заявитель обращается лично и выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии с таблицами 1-2, приведенными в приложении 5.

При выборе заочной формы предоставления услуги заявитель выбирает вариант предоставления указанных документов так же в соответствии с таблицами 1-2 из приложения 5  и обращается в муниципальное образовательное учреждение одним из следующих способов:

по почте или с помощью курьера;

с использованием электронной почты;

посредством отправки факсимильного сообщения;

через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края, Портал муниципальных услуг Андроповского муниципального района Ставропольского края (далее в тексте – Портал).

Сотрудник муниципального образовательного учреждения проверяет правильность заполнения заявления о получении информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях и, в случае если заявление оформлено надлежащим образом, регистрирует заявление в Реестре принятых заявлений муниципального образовательного учреждения.

В случае если заявитель оформил заявление не надлежащим образом, сотрудник муниципального образовательного учреждения формирует уведомление об отказе в направлении документированной информации и в течение 1 рабочего дня передает его заявителю одним из указанных способов:

непосредственно - при личном обращении лица в муниципальное образовательное учреждение;

в виде сообщения в электронной форме на адрес электронной почты заявителя;

Информация о услуге предоставляется:

в помещениях муниципальных образовательных учреждений на их информационных стендах; по телефону сотрудниками муниципальных образовательных учреждений, ответственными за информирование; на Интернет-сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений, на Портале; по почте и электронной почте; при личном обращении заявителя.
15.3. Рассмотрение заявления и подготовка ответа осуществляется в соответствии с уставом и требованиями Закона об образовании.

Результаты текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации, посещаемость обучающимися уроков (занятий), содержание образовательного процесса с описанием тем уроков (занятий), материал, изученный на уроке (занятии), домашнее задание и т.д. фиксируются в журнале успеваемости, который представляет собой государственный документ, ведение которого обязательно для каждого учителя (педагога), а также размещаются на сайте МОУ в виде электронных дневников и журналов.
В случае обращения получателя услуги (с предъявлением  соответствующих документов), обучающегося  в МОУ) услуга предоставляется в форме электронного журнала и дневника на сайте МОУ (в любое время), в специальном кабинете МОУ (во внеурочное время до 16.00) по специальному коду, полученному в МОУ. 

Информация, вносящаяся в электронный журнал, должна быть доступна получателям услуги. Информация, вносящаяся в электронный дневник, должна быть доступна учителям, родителям (законным представителям), лицу, действующего от имени родителя (законного представителя) обучающегося на основании доверенности, конкретного обучающегося и обучающемуся. 
Сформированная информация о текущей успеваемости, обучающихся МОУ передается ответственным специалистом МОУ заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе  для проведения анализа, формирования общей картины успеваемости в МОУ, а затем в электронном виде и на бумажном носителе предоставляется директору общеобразовательного учреждения.
По поручению директора общеобразовательного учреждения замдиректора  размещает информацию об успеваемости в МОУ на сайте общеобразовательного учреждения.

15.4. Услуга считается предоставленной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения по причинам, перечисленным в пункте 10.1. настоящего административного регламента.

В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, получателя муниципальной услуги информируют об этом, и предлагают уточнить и дополнить обращение.

В случае если запрашиваемая информация отсутствует в муниципальном образовательном учреждении, получателю муниципальной услуги предоставляется информация о месте ее предоставления или даются рекомендации по ее поиску.

Перечень предоставляемой информации по вопросам исполнения услуги:

сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося; 

сведения о результатах промежуточной аттестации обучающегося;
сведения о результатах итоговой аттестации обучающегося;
сведения о посещаемости уроков (занятий);
сведения о расписании уроков (занятий);
сведения об изменениях, вносимых в расписание уроков (занятий); 

содержание образовательного процесса с описанием тем уроков (занятий), материала, изученного на уроке (занятии), общего и индивидуального домашнего задания и т.д.
информация о текущей успеваемости учащегося, содержащаяся  в электронном дневнике и электронном журнале успеваемости обновляется ежедневно (в учебные дни).
15.5. Муниципальное учреждение размещает для ознакомления получателей услуги:

учебный план;

лицензию на право ведения образовательной деятельности;

свидетельство о государственной аккредитации муниципального учреждения, дающее право на выдачу документа государственного и (или) установленного образца;

годовой календарный учебный график и другие документы, регламентирующие организацию образовательного процесса.

При изменении условий и порядка предоставления услуги соответствующая информация должна быть выделена на всех информационных носителях красным цветом и пометкой «Важно».

Ответственное должностное лицо муниципального образовательного учреждения в течение 2 рабочих дней опубликовывает скорректированную информацию на Портале, а также на стенде в учреждении. 

В последующем соответствующее должностное лицо муниципального образовательного учреждения предоставляет заявителю скорректированную информацию одним из указанных способов:

непосредственно - при личном обращении лица в муниципальное образовательное учреждение; 

в виде сообщения в электронной форме на адрес электронной почты заявителя (в течение 1 рабочего дня);

в личном кабинете через Портал (в течение 1 рабочего дня);

в письменном виде (в течение 1 рабочего дня).

15.6. Требования к форме и характеру взаимодействия сотрудников муниципального образовательного учреждения, ответственных за информирование заявителей;

при ответе на телефонные звонки сотрудник представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, 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 другим посторонним причинам;

при личном обращении заявителя в муниципальное образовательное учреждение, сотрудник, ответственный за консультирование заявителя, должен представиться, сообщив фамилию, имя и отчество, занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

сотрудники, ответственные за консультирование заявителя, при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

16.1. Уполномоченное должностное лицо муниципального образовательного учреждения осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги

16.2 Периодический контроль за полнотой и качеством исполнения услуги осуществляет заместитель руководителя образовательного учреждения

16.3. Контроль за исполнением услуги, правомерным совершением действий, определенных настоящим Регламентом, осуществляется руководителем муниципального образовательного учреждения.

16.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение текущих плановых и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан.

16.5. По результатам контроля при выявлении допущенных нарушений руководитель муниципального образовательного учреждения принимает меры по устранению выявленных нарушений, наложению дисциплинарных взысканий, а также по подготовке предложений о внесении изменений в настоящий Регламент.

16.6. Отдел образования проводит проверки полноты и качества предоставления услуги специалистами муниципальных образовательных учреждений, предоставляющими услугу.

16.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

16.8 Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, субъекта Российской Федерации об административных правонарушениях. 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также их должностных лиц

17.1. Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействия) муниципальных образовательных учреждений, должностных лиц и специалистов в досудебном (внесудебном) порядке.

17.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих услугу, должностных лиц, предоставляющих услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги  документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

18. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

18.1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается:

1) если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

2) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

4) муниципальные образовательные учреждения при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

5) если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель муниципального образовательного учреждения, иное уполномоченное на то должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в муниципальные образовательные учреждения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

6) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

7) если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в муниципальные образовательные учреждения или к соответствующему должностному лицу данных учреждений.

19. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

19.1. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

19.2. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация поступившей в муниципальные образовательные учреждения жалобы в письменной форме, в форме электронного сообщения или устного обращения заинтересованного лица к ответственному должностному лицу.

19.3. Жалоба должна содержать:

наименование органа, услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

20. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

20.1 Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Муниципальные образовательные учреждения, их должностные лица обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом.

21. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

21.1. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, сотрудников:

должностных лиц, сотрудников муниципальных образовательных учреждений.

22. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

20.1 Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба, поступившая в Отдел образования, муниципальные образовательные учреждения, подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным в установленном порядке на рассмотрение таких жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдел образования, муниципального образовательного учреждения, его должностного лица, специалиста в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений ‑ в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

22. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

22.1 Результат досудебного (внесудебного) обжалования

22.2. По результатам рассмотрения жалобы Отдел образования, муниципальные образовательные учреждения принимают одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом образования, муниципальными образовательными учреждениями опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах.

отказывает в удовлетворении жалобы.

22.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения  жалобы.

22.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
VI. Блок-схема предоставления услуги.

23.1 Блок-схема административных процедур по предоставлению услуги приведена в приложении 7 настоящего Регламента.

Заместитель главы администрации

Андроповского муниципального района

Ставропольского края                                                                  Н.А. Бобрышева
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