АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципального автономного общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы п.Любытино (далее – МАОУ СОШ п.Любытино) по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости (далее – Регламент), устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий муниципального образовательного учреждения (далее – МАОУ СОШ п.Любытино ) и должностных лиц, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами, при исполнении муниципальной услуги.
1.2. Муниципальная услуга направлена на реализацию прав граждан на получение общедоступного и бесплатного дошкольного образования, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования.
1.3. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги.
1.3.1. Право на получение муниципальной услуги имеют родители (законные представители) обучающихся в МОУ  и комитет образования Любытинского муниципального района (далее – заявители).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет:
муниципальное автономное общеобразовательное учреждение  средняя общеобразовательная школа п.Любытино
Почтовый адрес:
174760 Новгородская обл. р.п. Любытино ул.Советов д.9
График (режим) приема заинтересованных лиц:
	Понедельник –
пятница
	8.00-16.00, без перерыва

	Суббота, воскресенье
	выходной


 Телефон(факс) 8 (816-68) 61-266
Адрес электронной почты (E-mail): avtlyubsch@yandex.ru
Адрес Интернет-сайта www5307slub.edusite.ru
 При предоставлении муниципальной услуги МАОУ СОШ п.Любытино  взаимодействует с комитетом образования Любытинского муниципального района.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является актуальная и достоверная информация: 
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.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в следующие сроки:
- предоставление информационных материалов в форме письменного и устного информирования осуществляется в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
- предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки в течение 10 дней;
- информация о текущей успеваемости обучающегося, содержащаяся  в электронном дневнике и электронном журнале успеваемости обновляется ежедневно (в учебные дни) и предоставляется по специальному коду, полученному в  МАОУ СОШ п.Любытино.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
―  Конституцией Российской Федерации;
―  Семейным кодексом Российской Федерации;
―  Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;
―  Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
―  Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
―  Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
―  Типовым положением об общеобразовательном учреждении,  утвержденным Постановлением Правительства РФ  от 19.03.2001 № 196;
―  Положением о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2008 года № 362;
―  иными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;
―  Уставом МАОУ СОШ п.Любытино,
―  настоящим Административным регламентом.
2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги
2.6.1.В случае обращения родителя (законного представителя) в МАОУ СОШ п.Любытино  для получения муниципальной услуги предъявляются следующие документы (Приложение 1):
заявление о предоставлении документированной информации (Приложение 3);
документ, удостоверяющий личность получателя услуги.
2.6.2. В случае обращения лица, действующего от имени родителя (законного представителя) обучающегося на основании доверенности для получения муниципальной услуги предъявляются следующие  документы (Приложение 2):
заявление о предоставлении документированной информации;
документ, удостоверяющий личность получателя услуги;
документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени родителя (законного представителя) обучающегося на основании доверенности;
документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка.
2.6.3. Запрос должен соответствовать следующим требованиям:
а) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;
б) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;
в) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;
г) документы не исполнены карандашом.
2.6.4. Запрос о предоставлении муниципальной услуги по желанию заявителя может быть представлен заявителем при личном обращении в МАОУ СОШ п.Любытино либо направлен им по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью), а также в электронном виде с использованием официального сайта.
2.7. Основания для отказа в приеме запроса
В приеме запроса может быть отказано должностным лицом МАОУ СОШ п.Любытино,  в случае если оно не отвечает требованиям, установленным пунктом 2.6.3. настоящего Административного регламента.
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги отказывается заявителю в следующих случаях:
1) непредставления документов, определенных пунктами 2.6.1 – 2.6.2 настоящего Административного регламента либо предоставление документов, не отвечающих требованиям пунктов 2.6.3 – 2.6.4 настоящего Административного регламента;
2) если запрашиваемая информация содержит персональные данные, согласие на передачу которых от субъекта персональных данных отсутствует;
3) отсутствие информации по объективным причинам;
4) отчисление обучающегося из МАОУ СОШ п.Любытино.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой, общедоступной и бесплатной.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 20 (двадцать) минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 2 (два) рабочих дня.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
	2.12.1. В помещениях МАОУ СОШ п.Любытино, предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении муниципальной услуги.
         	2.12.2. На информационных стендах, на  сайте  МАОУ СОШ п.Любытино размещаются   следующие информационные материалы:
текст Регламента;
формы и образцы документов для заполнения. 
2.12.3. При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.
  2.12.4. Места ожидания приема, места сдачи и получения документов заявителями, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1.Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
1)   обеспечение возможности направления запроса или заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося руководителю образовательного учреждения в электронном виде;
2)   размещение информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости на официальном сайте МАОУ СОШ п.Любытино;
2.11.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
1)   соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2)   отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц работников образовательных учреждений, осуществленные в ходе  предоставления муниципальной услуги.
2.14. Порядок информирования и консультирования заинтересованных лиц о муниципальной услуге
2.14.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами МАОУ СОШ п.Любытино, уполномоченными на ее исполнение приказом руководителя МАОУ СОШ п.Любытино и заместителями директора в каждом муниципальном образовательном учреждении.
2.14.2. Информационные материалы содержат:
- сведения о режиме работы МАОУ СОШ п.Любытино и руководителей (или их заместителей), телефоны для справок (консультаций);
 - извлечения из текста данного  Регламента;
- краткое описание порядка исполнения муниципальной услуги;
2.14.3. Информирование о процедуре исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с помощью почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
2.14.4. Обязанности специалиста МАОУ СОШ п.Любытино  и заместителей директора образовательных учреждений по предоставлению услуги по телефону:
  - называет учреждение, свою фамилию, имя, отчество и  должность;
  - предлагает абоненту представиться;
  - выслушивает суть вопроса;
  - вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса в пределах своей компетенции. При невозможности в момент обращения ответить на поставленные вопросы звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- формирование информации в МАОУ СОШ п.Любытино; 
- предоставление актуальной и достоверной информации о результатах предоставления муниципальной услуги родителям (законным представителям) обучающимся; 
- направление сводной статистической информации об успеваемости обучающихся по утвержденным формам в комитет образования.
3.1. Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственным лицом в МАОУ СОШ п.Любытино.
3.1.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление обращения (заявления) родителей (законных представителей) детей о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости, в том числе поданное в электронном виде по электронной почте, на сайте, по телефону, по почте, при личном приеме, в письменной форме.
3.1.2.Поступившее обращение в течение 2 рабочих дней в установленном порядке регистрируется. Обращению присваивается внутренний входящий номер. 
3.1.3. Должностное лицо определяет правильность оформления обращения, а также входит ли запрашиваемая информация в перечень сведений для передачи заявителям в рамках предоставления муниципальной услуги.
3.1.5. В случае, если документы оформлены неправильно, в них отсутствуют необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, а также запрашиваемая информация не входит в  перечень сведений для передачи заявителям в рамках предоставления муниципальной услуги, готовит мотивированное уведомление об отказе в приеме документов.
3.1.6. Уведомление об отказе в приеме документов должно содержать причины отказа и способы их устранения.
3.1.7. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается руководителем МАОУ СОШ п.Любытино.
3.1.8. Датой принятия обращения считается день регистрации обращения, оформленного в соответствии с требования настоящего регламента.
3.1.9. Должностное лицо готовит информацию на интересующие заявителя вопросы и направляет его  заявителю за подписью руководителя МАОУ СОШ п.Любытино, способом, указанным заявителем (по почте, электронной почте, факсимильной связью) (приложение 6). 
3.2. Предоставление информации о муниципальных услугах на официальной сайте МОУ:
Для получения услуги заявителю необходимо:
- зайти на сайт МАОУ СОШ п.Любытино 
- выбрать раздел «Муниципальные услуги»;
- выбрать из появившегося списка настоящий регламент;
- для изучения текста Административного регламента, открыть ссылку «Регламент».
Заявитель может ознакомиться информацией о предоставлении услуги и текстом Административного регламента.
3.2.1. Заявители могут копировать и заполнять формы заявлений и иных документов необходимых для получения муниципальной услуги.
на данном этапе заявителю необходимо:
- выполнить процедуры указанные в пункте 3.2. настоящего Административного регламента;
- выбрать ссылку  «Образцы документов»;
- скопировать, заполнить документы и распечатать их.
Заявитель может отсылать документы по почте (электронной почте, с использованием цифровой подписи) или предоставить их в МОУ лично.
3.2.2.  В процессе перехода на предоставление услуги в электронном виде, для регламентирования в настоящий Административный регламент будут внесены дополнения и изменения.
3.3. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему Регламенту (Приложение 5).
3.4. Осуществление текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся МАОУ СОШ  осуществляется в соответствии с уставом и требованиями Закона об образовании.
3.4.1. 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 МАОУ СОШ в виде электронных дневников и журналов.
3.4.2. В случае обращения получателя муниципальной услуги (с предъявлением  соответствующих документов), обучающегося  в МАОУ СОШ) муниципальная услуга предоставляется в форме электронного журнала и дневника на сайте МАОУ СОШ (в любое время), в специальном кабинете МАОУ СОШ (во внеурочное время до 16.00) по специальному коду, полученному в МАОУ СОШ. 
Информация, вносящаяся в электронный журнал, должна быть доступна получателям муниципальной 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. 
3.5. Сформированная информация о текущей успеваемости обучающихся МАОУ СОШ п.Любытино передается ответственным специалистом МАОУ СОШ  в установленные сроки в комитет образования Любытинского муниципального района, для проведения анализа, мониторинга деятельности МАОУ СОШ п.Любытино.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль деятельности МАОУ СОШ п.Любытино по предоставлению муниципальной услуги обеспечивает комитет образования Любытинского муниципального района (далее – комитет образования).
4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением каждым ответственным должностным лицом положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет специалист комитета образования, курирующий соответствующую деятельность муниципальной системы образования (далее – специалист комитета образования).
4.3. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав родителей (законных представителей), рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц департамента образования и образовательных учреждений.
4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы комитета образования) и внеплановыми.
4.5. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы комитета образования, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в комитет образования обращений физических и юридических лиц  с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.
4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав родителей (законных представителей), детей, проживающих на территории Любытинского муниципального района, виновное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.7. Специалисты МАОУ СОШ п.Любытино, ответственные за предоставление  муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

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

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и судебном порядке.
5.2. Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться с жалобой в адрес комитета образования Любытинского муниципального района (адрес и режим работы комитета образования в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту).
5.3. При жалобе заявителей  в письменной форме срок рассмотрения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации жалобы.
 В случае если решение поставленных в письменной жалобе вопросов относится к компетенции  нескольких структурных подразделений комитета образования  или должностных лиц, председатель комитета образования продлевает срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней, уведомив заявителя письменно в трехдневный срок о продлении срока его рассмотрения.
5.4. Заявители в своей письменной жалобе должны указывать:
- фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительства;
- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
- сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.
  5.5. Дополнительно в жалобе  могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.
Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены, гражданин в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи, либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Под жалобой гражданин ставит личную подпись и дату.
5.6. Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
5.7. Комитет образования при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
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.
Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями, начальник департамента образования, 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 департамент образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.
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 жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу  в комитет образования.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.10. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:
- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве гражданина, обратившегося с жалобой;
- если предметом жалобы является решение, принятое в судебном или досудебном порядке.
5.11. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется гражданину не позднее 30 дней с момента ее регистрации. Продолжительность рассмотрения жалобы или урегулирования споров не должна превышать 30 дней со дня регистрации жалобы. Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.
5.12. В случае поступления в комитет образования жалоб физических и юридических лиц  о нарушении их прав и законных интересов при необходимости проводится внеплановая проверка.
5.13. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги председателем комитета образования в течение 3-х дней формируется комиссия, в состав которой включаются не менее 3-х служащих комитета образования. Проверка предоставления муниципальной услуги проводится в течение 3-х дней.
5.14. По итогам проверки оформляется справка, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии. Должностное лицо, непосредственно предоставляющее муниципальную услугу, на действия которого была подана жалоба, знакомится со справкой под роспись.
5.15. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги  доводятся до сведения граждан в письменной форме или с согласия получателя муниципальной услуги устно в ходе личного приема. Результаты проверки нарушений в предоставлении муниципальной услуги  доводятся до сведения организаций в письменной форме.
5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие комитета образования в судебном порядке.
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Приложение 1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 
информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение 
электронного дневника и электронного журнала успеваемости» 
[bookmark: _Toc271110610][bookmark: _Toc271300252][bookmark: _Toc271549890]

Формы и вид обращения заявителя при получении муниципальной услуги
Формы и вид обращения заявителя в МОУ (в случае, если заявителем является родитель (законный представитель) обучающегося)

	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	При очной форме подачи документов
	При заочной форме подачи документов

	
	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Бумаго-электронный вид
	Электронный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа

	1
	заявление о предоставлении документированной информации
	
	оригинал
	1
	-
	оригинал
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 
2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	электронный документ, заверенный ЭЦП заявителя

	2
	документ, удостоверяющий личность получателя услуги
	
	оригинал предъявляется при обращении
	-
	УЭК
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 
2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	УЭК



Приложение 2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 
информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение 
электронного дневника и электронного журнала успеваемости» 


Формы и вид обращения заявителя при получении муниципальной услуги
Формы и вид обращения заявителя в МОУ (в случае, если заявителем является лицо, действующее от имени родителя (законного представителя) обучающегося на основании доверенности)

	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	При очной форме предоставления услуги
	При заочной форме предоставления услуги

	
	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Бумаго-электронный вид
	Электронный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа

	1
	заявление о предоставлении документированной информации
	
	оригинал
	1
	-
	оригинал
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 
2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	электронный документ, заверенный ЭЦП заявителя

	2
	документ, удостоверяющий личность получателя услуги
	
	оригинал предъявляется при обращении
	-
	УЭК
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 
2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	УЭК

	3
	документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	при подаче документов лицом, действующим от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	оригинал предъявляется при обращении
	-
	УЭК
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 
2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	УЭК

	4
	документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка
	при подаче документов лицом, действующим от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	оригинал предъявляется при обращении
	1
	-
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде 
2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	-




Приложение № 3
к административному регламенту 

Образец заявления
родителей (законных представителей) на предоставление информации  о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости учащегося
 

Директору  ____________________________
(наименование учреждения)  
______________________________________
______________________________________
(Ф.И.О. директора)
родителя (законного представителя):
Фамилия ______________________________
Имя  _________________________________
Отчество _____________________________
Место регистрации:
Нас.пункт____________________________
Улица _______________________________
Дом ___________ кв. ___________________
Телефон ______________________________
Паспорт серия _______ № _______________
Выдан _______________________________

Заявление
Прошу предоставить информацию о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости учащегося моего ребенка (сына, дочери) ____________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
обучающегося ___________________ класса, в электронном (письменном) виде по следующему  адресу электронной почты  (или почтовый адрес) ______________________

____________________________________________________________________________ .  
(адрес электронной почты или почтовый адрес)
                                  
    __________________ "____" _________________ 200__ года
          (подпись)










Приложение № 4

Место нахождения комитета образования Любытинского муниципального района: 
р.п. Любытино, ул. Советов, 29. 
Почтовый адрес: 174760, Новгородская область, р.п. Любытино, ул. Советов, 29.
2.2.2. График (режим) работы комитета образования: 
	Понедельник –
пятница
	8.00-17.00, перерыв 13.00-14.00

	Суббота, воскресенье
	выходной


2.2.3. Справочные телефоны:
Телефон (факс) председателя комитета образования: 8 (816-68) 61-463;
Телефон ответственного специалист : 8 (816-68) 61-309.
2.2.4. Адрес интернет-сайта: komitet.lubitinskiy.okpmo.nov.ru
Адрес электронной почты: komlub2@yandex.ru

































Приложение 5


Блок-схема последовательности действий
при предоставлении муниципальной услуги

Оформление результатов 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















 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги
(консультации  в  соответствии с графиком; присвоение кода для получения муниципальной услуги)
да

нет

Предоставление родителем 
(законным представителем), лицом, действующим 
от имени родителя (законного представителя) обучающегося на основании 
доверенности 
Отказ в предоставлении муниципальной услуги

Приложение 6
к административному регламенту

Формы (способы) получения документов, подтверждающих результат предоставления муниципальной услуги
	№
	Наименование документа, подтверждающего результат предоставления услуги (выполнения административной процедуры)
	Форма (способ) получения документа, подтверждающего результат услуги
	Информирование о результате выполнения административной процедуры (предоставления услуги)

	
	
	Очная форма
	Заочная форма
	

	
	
	бумажный вид
	бумажно-электронный вид
	электронный вид
	бумажный вид
	бумажно-электронный вид
	электронный вид
	

	1
	Документ, содержащий отказ в предоставлении документированной информации
	Документ, заверенный рукописной подписью руководителя (директора) МАОУ
	-
	-
	Документ, заверенный рукописной подписью руководителя (директора) МАОУ
Для отправки заказным письмом по почте 
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя (директора) МАОУ
2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ, заверенный ЭЦП руководителя (директора) ОУ 
	Информация о результате оказания услуги может быть сообщена по телефону, направлена на адрес электронной почты, указанный получателем услуги, а также посредством СМС

	2
	Документ, содержащий информацию о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости
	Документ, заверенный рукописной подписью руководителя (директора) МАОУ
	-
	-
	Документ, заверенный рукописной подписью руководителя (директора) МАОУ
Для отправки заказным письмом по почте 
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя (директора) МАОУ
2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ, заверенный ЭЦП руководителя (директора) МАОУ 
	Информация о результате оказания услуги может быть сообщена по телефону , направлена на адрес электронной почты, указанный получателем услуги, а также посредством СМС
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