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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 «ВЕЛИЖСКИЙ РАЙОН» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  ___________   № _____ 
          г. Велиж
Об утверждении Административного регламента предоставления  муниципальными образовательными учреждениями муниципального образования «Велижский район» услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных (государственных) услуг Администрацией муниципального образования «Велижский район», утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Велижский район» от 18.02.2011 №52 и руководствуясь статьями 29, 35 Устава муниципального образования «Велижский район», Администрация муниципального образования «Велижский район»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальными образовательными учреждениями муниципального образования «Велижский район» услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – Административный регламент).
2. Руководителям муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений муниципального образования «Велижский район» обеспечить исполнение Административного регламента.
          3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава муниципального образования
«Велижский район»                                                                        В.В. Самулеев

	
	


                                          Приложение 
                                                                                к постановлению Администрации

                                                                        муниципального  образования

                                                       «Велижский район»

                                                               от ___________ № _____
Административный регламент
предоставления муниципальными образовательными учреждениями

муниципального образования «Велижский район» услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
Раздел 1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента
 предоставления муниципальной услуги
1.1. Административный регламент предоставления муниципальными образовательными учреждениями муниципального образования «Велижский район» услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – Административный регламент, услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности оказания услуги и определяет стандарт предоставления услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц.
1.1.2. Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и муниципальными образовательными учреждениями муниципального образования «Велижский район», реализующими основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего общего образования, (далее – образовательные учреждения), предоставляющими услугу.

1.2. Описание заявителей, имеющих право в соответствии с действующим законодательством  либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной  услуги

1.2.1. Заявителями на предоставление услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе беженцы, являющиеся родителями (законными представителями) несовершеннолетних детей, обучающихся в образовательных учреждениях, а также совершеннолетние обучающиеся образовательных учреждений.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация об услуге, предоставляемая заявителям, является открытой и общедоступной.

Индивидуальные сведения предоставляются заявителям в электронном и (или) письменном виде при обращении в образовательное учреждение в порядке, установленном Административным регламентом.

1.3.2. Сведения о месте нахождения образовательных учреждений, предоставляющих услугу, номерах их телефонов, адресах электронной почты размещаются на информационных стендах, на сайтах образовательных учреждений согласно приложению № 1 к Административному регламенту.

1.3.3. Услуга предоставляется в течение учебного года.

1.3.4. Для получения информации о предоставлении услуги заявители вправе обратиться в образовательное учреждение:

- в устной форме при личном обращении;

- по телефону;

- в электронном виде по адресу электронной почты;

- в письменной форме.

1.3.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.6. Информирование заявителей организуется индивидуально.

1.3.7. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.

1.3.8. Работник образовательного учреждения, осуществляющий прием и консультирование, должен корректно и внимательно относиться к запросам заявителей. При информировании о порядке предоставления услуги по телефону работник образовательного учреждения должен сообщить наименование образовательного учреждения, назвать свои фамилию, имя, отчество, должность. Во время разговора произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

В конце информирования работник образовательного учреждения, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование услуги: «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление услуги осуществляют образовательные учреждения.

2.3. Результат предоставления услуги

2.3.1. Конечным результатом предоставления услуги является:

 выдача заявителю логина и пароля для получения информации:

- о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося;

- о результатах промежуточной аттестации обучающегося;

- о результатах итоговой аттестации обучающегося;

- о посещаемости уроков (занятий);

- о расписании уроков (занятий);

- об изменениях, вносимых в расписание уроков (занятий);

          - о содержании образовательного процесса с описанием тем уроков (занятий), материала, изученного на уроке (занятии), общего и индивидуального домашнего задания;

          -  мотивированный отказ в предоставлении услуги.
2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем ответа в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией).

2.4. Общий срок предоставления услуги

2.4.1. Срок предоставления услуги носит индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности запрашиваемой заявителем информации:

- предоставление информации в форме устного информирования в течение не более 15 минут;

- предоставление информации посредством электронной рассылки или почтовым отправлением в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.5. Правовые основания предоставления услуги

2.5.1. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20 ноября 1989 года;

- Федеральным законом от 21.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013 № 1015 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;
- уставами образовательных учреждений;

- настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги

2.6.1. Для предоставления услуги заявитель представляет в образовательное учреждение заявление (приложение № 2), изложив суть своего обращения, с приложением копии свидетельства о рождении ребенка, согласие на обработку персональных данных родителя (законного представителя) и ребенка (приложение №3).
Заявление может быть заполнено от руки или электронным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.
2.6.2. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты заявлений написаны разборчиво;

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

3) в заявлениях нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

4) заявления не исполнены карандашом;

5) заявления не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги

2.7.1. Услуга не предоставляется в случае:

- несоблюдения требований к оформлению заявления, указанных в пункте 2.6.2. Административного регламента;
- поступление заявления от лица, не относящегося к кругу заявителей, установленному в пункте 1.2. Административного регламента.
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги,
и способы ее взимания

2.8.1. Предоставление услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

и при получении результата предоставления услуги

2.9.1. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, работник образовательного учреждения, осуществляющий информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, в том числе

к обеспечению доступности инвалидов этих помещений, местам
для заполнения заявлений о предоставлении услуги, информационным
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги

2.10.1. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

         2.10.2. Для ожидания заявителям отводится специальное место, оборудованное местами для сидения.

2.10.3. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.10.4. На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты образовательного учреждения;

- режим работы образовательного учреждения;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

-  настоящий Административный регламент.

2.10.5. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.10.6. Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:

 - возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются муниципальные услуги, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации;

- допуском  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляются  муниципальные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

       -оказанием работниками образовательного учреждения помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями.
2.11. Показатели доступности и качества услуги

2.11.1. Основными показателями доступности и качества предоставления услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- соблюдение порядка информирования;

- соблюдение условий ожидания предоставления услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления услуги;
- взаимодействие заявителя с уполномоченными сотрудниками образовательного учреждения;
- отсутствие жалоб со стороны заявителя;
- обоснованность отказа заявителю в предоставлении услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется услуга.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме
3.1. Описание последовательности прохождения процедур

3.1.1. Описание последовательности прохождения процедур предоставления услуги представлено в блок-схеме согласно приложению № 4 к Административному регламенту.

3.1.2. Заявитель обращается в образовательное учреждение о предоставлении услуги, заполняет заявление, изложив суть своего вопроса в письменной форме и (или) с помощью электронной почты.

3.1.3. После получения, обработки и регистрации заявления образовательным учреждением на адрес электронной почты заявителя (если указан) будет выслано уведомление с подтверждением регистрации обращения заявителя.

В уведомлении указывается срок рассмотрения заявления, по истечении которого заявителю будет дан соответствующий развернутый и исчерпывающий ответ.

Ответ заявителю может быть выслан по электронной почте на адрес заявителя, или получен им лично в образовательном учреждении.
3.2. Порядок предоставления услуги в образовательном учреждении

3.2.1. Предоставление услуги осуществляется с использованием комплексной автоматизированной информационной системы сбора и обработки информации об образовательных организациях Смоленской области (далее – АИС «Образование»).

В АИС «Образование» применяются следующие термины и понятия:

- участники АИС «Образование» - образовательная организация;

- администратор участника АИС «Образование» - должностное лицо участника АИС «Образование» с дополнительными возможностями по редактированию справочников, соответствующих определенному участнику АИС «Образование»;

- пользователь АИС «Образование» - работники образовательной организации, учащиеся образовательной организации, родители (законные представители) учащихся образовательной организации, зарегистрированные в АИС «Образование».
3.2.2. Администратор участника АИС «Образование» формирует учетные записи и назначает роли для пользователей АИС «Образование» штатными средствами АИС «Образование» в соответствии с локальным нормативным актом общеобразовательной организации.
3.2.3. Администратор участника АИС «Образование» осуществляет взаимодействие всех пользователей, участвует в формировании базы данных электронного дневника и электронного журнала успеваемости (далее – дневник, журнал), ведет переписку с пользователями по возникающим вопросам в соответствии с регламентом работы в дневнике, журнале.

3.2.4. Администратор участника АИС «Образование» вносит в АИС «Образование» сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе годовой календарный учебный график, расписание занятий на текущий учебный период.

3.2.5. Пользователи АИС «Образование» (педагогические работники) аккуратно и своевременно вносят следующие данные:

- перечень изучаемых тем, домашние задания;

- результаты текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости, сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых получены оценки;

- сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период.

3.2.6. Пользователи АИС «Образование» (классные руководители) своевременно предоставляют Администратору участника АИС «Образование» базу данных своего класса, в течение учебного года следят за актуальностью данных об учащихся и их родителях, ведут переписку в соответствии с регламентом работы в дневнике, журнале и обязанностями классного руководителя.
3.3. Доступ пользователей к дневнику, журналу

3.3.1. При предоставлении услуги пользователям выдаются реквизиты доступа к дневнику, журналу, и сообщается адрес дневника в сети Интернет. Доступ пользователей к АИС «Образование» осуществляется в соответствии с правами доступа на основе уникального логина и пароля без обращения к сотрудникам образовательного учреждения.
3.3.2. Пользователи АИС «Образование» получают реквизиты доступа к дневнику, журналу в следующем порядке:

- педагогические работники, классные руководители, заместители директора образовательного учреждения получают реквизиты у Администратора участника АИС «Образование»;

- родители (законные представители) получают реквизиты доступа у классного руководителя.

3.3.3. Предоставляемая заявителю услуги информация ограничена сведениями, являющимися персональными данными только того обучающегося, чьим родителем (законным представителем) является заявитель.
3.3.4. Все пользователи дневника, журнала имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с дневником, журналом:
- по вопросам ввода данных - с Администратором участника АИС «Образование»;

- по регламенту работы - с заместителем директора или директором образовательного учреждения;

- по содержанию материалов, размещенных в дневнике, журнале, - с заместителями директора или директором образовательного учреждения.

3.3.5. Информация, связанная с предоставлением услуги, подлежит сбору, передаче, хранению и использованию в порядке, обеспечивающем ее конфиденциальность, в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
3.4. Прием и регистрация документов заявителя

3.4.1. Работник образовательного учреждения, ответственный за делопроизводство, принимая заявление (приложения № 2), должен произвести его регистрацию и получить от заявителя письменное согласие на обработку персональных данных своих и ребенка, родителем (законным представителем) которого он является. 

3.4.2.Датой принятия к рассмотрению заявления об оказании услуги считается дата регистрации в журнале учета предложений, заявлений и жалоб.

3.5. Получение результата предоставления услуги заявителем 

3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления услуги является подписание директором образовательного учреждения соответствующих документов и поступление документов работнику образовательного учреждения, ответственному за выдачу результата предоставления услуги заявителю.
         3.5.2. Результатом административной процедуры является выдача заявителю реквизитов доступа к дневнику, журналу, и сообщается адрес дневника в сети Интернет или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
        3.5.3. Обязанности работника образовательного учреждения, ответственного за выдачу результата предоставления услуги заявителю, должны быть закреплены в его должностной инструкции.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляет директор или уполномоченные лица образовательного учреждения.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав получателей услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) работников образовательных учреждений.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором образовательного учреждения.

4.4. Результаты контроля оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.6. Образовательное учреждение несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность работника образовательного учреждения закрепляется в должностной инструкции в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) образовательного учреждения, предоставляющего 
услугу, а также работников образовательного учреждения

5.1. Действия (бездействие), решения образовательного учреждения либо работников образовательного учреждения, осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является индивидуальное или коллективное обращение (жалоба), которое подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме по адресу электронной почты в образовательное учреждение.

Жалобы на решения, принятые директором образовательного учреждения, могут быть поданы в отдел образования Администрации муниципального образования «Велижский район» или Администрацию муниципального образования «Велижский район».

5.3. Заявители имеют право обратиться с обращением (жалобой) лично или направить ее через своего представителя.

Обращение (жалоба) может быть направлена по почте, по электронной почте, с использованием сайта образовательного учреждения, официального сайта муниципального образования «Велижский район», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Обращение (жалоба) заявителя должно содержать следующую информацию:

- наименование образовательного учреждения, предоставляющего услугу, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) директора либо работника образовательного учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) образовательного учреждения либо работника образовательного учреждения;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) образовательного учреждения или работника образовательного учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Для получения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), заявитель имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения (жалобы), если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.6. Обращение (жалоба) подлежит рассмотрению работником образовательного учреждения, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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 или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается одно из следующих решений:

- удовлетворение обращения (жалобы), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах;

- отказ в удовлетворении обращения (жалобы).

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 Административного регламента, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения обращения (жалобы).

5.9. Ответ на письменное обращение (жалобу) по существу не дается в следующих случаях:

- если в обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работника образовательного учреждения, а также членов его семьи, при этом сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение (жалобу) в образовательное учреждение, отдел образования Администрации муниципального образования «Велижский район», Администрацию муниципального образования «Велижский район» Смоленской области.
В случае если в письменном обращении (жалобе) 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, то руководитель вправе принять решение о прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявителю направляется уведомление.

5.10. Если в ходе рассмотрения обращение (жалоба) признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения (жалобы) с указанием причины, по которой оно признано необоснованным.

Если в результате рассмотрения обращение (жалоба) признано обоснованным, то виновное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Обращение (жалоба) считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны обоснованные письменные ответы.

5.11. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги, определяется законодательством Российской Федерации.
	Приложение 
№1 к Административному регламенту предоставления муниципальными образовательными учреждениями муниципального образования «Велижский район» услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
от _____________ г. № _____ 


Сведения
о месте нахождения образовательных учреждений, предоставляющих услугу, 
номерах их телефонов, адресах электронной почты
	Наименование образовательного учреждения
	Место нахождения образовательного учреждения
	Телефон


	Официальный сайт


	Адрес 
электронной почты

	МБОУ "Средняя школа №1" города Велижа
	216290 Смленская обл., г.Велиж, ул. Советская д.29
	4-14-84                     4-22-69                          4-10-49
	http://velschool1.ru/ 
	velredshool@yandex.ru

	МБОУ "Средняя школа №2" города Велижа
	216290 Смоленская обл., г.Велиж, ул. Недоговорова, д.15
	4-21-80                   4-24-76                    4-18-56


	http://www.school2-veliz.ru/

	veligshool2@yandex.ru

	МБОУ "Логовская ОШ"
	216297 Смоленская обл. Велижский район, д. Логово
	2-56-22
	http://logovo.edusite.ru

	sitkovoshool@yandex.ru


	МБОУ "Селезневская средняя школа"
	216280 Смоленская обл. Велижский район, д. Селезни, ул. Школьная, д.2
	2-63-42


	http://mbouseleznjevskajasosh.edusite.ru/

	selezni-msoh@yandex.ru


	МБОУ "Беляевская ОШ"
	216299 Смоленская обл. Велижский район, д. Беляево
	2-43-33


	http://wwwbelshkola.edusite.ru/   
	belshkola@yandex.ru


	МБОУ "Будницкая ОШ"
	216294 Смоленская обл. Велижский район, д. Будница
	2-47-73


	http://www.budnicaschool.ru
	bydniza@yandex.ru


	МБОУ "Крутовская ОШ"
	216287 Смоленская обл. Велижский район, д. Крутое
	2-57-18


	http://krutoe1980.edusite.ru
	krutoe-1961@yandex.ru


	МБОУ «Погорельская ОШ»
	216285 Смоленская обл. Велижский район, д. Погорелье
	2-55-25


	http://www.pogorele-school.edusite.ru./
	pogorele@yandex.ru



	Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальными образовательными учреждениями муниципального образования «Велижский район» услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
от _____________ г. № _____ 


В________________________________
_________________________________
(наименование учреждения)

от _________________________________
(фамилия, имя, отчество лица подающего заявление)

_________________________________
                                                                        Место регистрации:________________
                                                                                                 _____________________________________________________________________,                         
Паспорт серия ________ № _________
Выдан _________________________________
(когда и кем выдан)
телефон: ___________________________
заявление.
Прошу выдать реквизиты доступа к электронному дневнику и электронному журналу успеваемости в целях получения информации о текущей успеваемости ребенка (сына, дочери), ____________________________________ _____________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

учащегося ___________ класса, родителем (законным представителем) которого я являюсь.

Согласие на обработку персональных данных моих и ребенка прилагаю.

    «___» ____________ 20__ года                                         ___________________

(подпись)
	Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальными образовательными учреждениями муниципального образования «Велижский район» услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
от _____________ г. № _____ 


Согласие на обработку персональных данных
Я, ________________________________________________________________,

(Ф.И.О. родителя (законного представителя))

__________________________________ серия _____________ № _____________,

(вид документа, удостоверяющего личность)

выдан _______________________________________________________________
(когда и кем)

проживающий(ая) по адресу: ____________________________________________
_____________________________________________________________________,

настоящим даю согласие _______________________________________________,
(наименование образовательного учреждения)
расположенному по адресу: _____________________________________________,

на обработку моих персональных данных, а именно: фамилии, имени, отчества, даты, месяца и года рождения, адреса проживания, паспортных данных, номеров телефонов;

на обработку персональных данных моего ребёнка, родителем (законным представителем) которого я являюсь, а именно: фамилии, имени, отчества, даты, месяца и года рождения.

Подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах.

Согласие дается мною для целей реализации услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».
Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий (операций) или совокупности действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с моими персональными данными и персональными данными моего ребёнка, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение моих персональных данных и данных моего ребёнка с учетом федерального законодательства.
Настоящее согласие дано на срок обучения ребенка, родителем (законным представителем) которого я являюсь, в данном образовательном учреждении.

Отзыв настоящего согласия осуществляется путем предоставления мной письменного заявления директору образовательного учреждения.
«___» __ 20____г.   ___________ _________________________________________
                                                   (подпись лица, давшего согласие, расшифровка подписи)

	Приложение № 4

к Административному регламенту предоставления муниципальными образовательными учреждениями муниципального образования «Велижский район» Смоленской области услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
от _____________ г. № _____ 


Блок-схема
предоставления услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в 

муниципальном образовательном учреждении, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
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Прием и регистрация обращения
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установленным требованиям











Отказ в рассмотрении 


обращения





Рассмотрение 


письменного обращения





Выдача реквизитов доступа





Проверка полноты комплекта документов, представленных соискателем лицензии (лицензиатом), и правильность оформления комплекта документов в соответствии с установленными требованиями








Получение информации








