                ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
       УТВЕРЖДЕНА
       постановлением администрации 

       муниципального образования 

       Отрадненский район

                                                                                  от  ___________          №  _____
Стандарт по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение дневника и журнала
 успеваемости»
Стандарт предоставления муниципальной услуги

1.Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, ведение дневника и журнала успеваемости»

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
2.1 Органами, предоставляющими муниципальную услугу, являются муниципальные образовательные учреждения, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, имеющие лицензию на право ведения образовательной деятельности и государственную аккредитацию (далее – ОУ), (Приложение 1).


2.2 Для предоставления муниципальной услуги каждый учитель выставляет отметки, полученные каждым обучающимся, в классный журнал и в дневник обучающегося в день получения отметок. Для переноса отметок в электронный журнал или электронный дневник в каждом образовательном учреждении назначается ответственный, который исполняет свои обязанности с периодичностью,  утвержденной  приказом руководителя образовательного учреждения, но не реже одного раза в неделю.

2.3 Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел образования администрации муниципального образования Отрадненский район (далее – Отдел образования).

3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления Муниципальной услуги является предоставление заявителю необходимой информации о текущей успеваемости учащегося (информационное письмо), ведение дневника и журнала успеваемости в ОУ;

- информационное письмо с мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги.

4. Срок предоставления муниципальной услуги:
- при письменном обращении в течение 30 дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- при устном обращении консультирование заявителя в устной форме по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение 20 минут.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные правовые акты:
- Конституция Российской Федерации;   

- Федеральный Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

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

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

- иные нормативные правовые акты, регламентирующие правоотношения  в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования. 

6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
6.1 Для получения муниципальной услуги заявителями представляются следующие документы:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 2);

- документ, удостоверяющий личность.

6.2 Заявитель вправе получить информацию, лично обратившись в ОУ любым доступным ему способом – в устной (лично или по телефону) и письменной форме, а также с помощью почты или электронной почты.

6.3 В запросе указываются:

- цель получения информации;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания и (или) фактический адрес заявителя, заинтересованного в получении информации;

- подпись заявителя (за исключением, если запрос сделан устно или посредством электронной почты).

6.4 При обращении за муниципальной услугой в устной форме (по телефону) инвалидов, запрашиваемая информация предоставляется заявителю в устной форме или направляется в письменной форме по указанному заявителю адресу.

6.5 ОУ не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено Стандартом.
7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Оснований для отказа в приеме документов не установлено.
8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

ОУ имеет право отказать в предоставлении муниципальной услуги, если физическое лицо не является:

- родителем, законным представителем обучающегося;

- обучающимся данного ОУ.
9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги в ОУ осуществляется на бесплатной основе.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

10.1 Предоставление информационных материалов в форме письменного информирования (в дневнике обучающегося) - в течение 1 дня;

10.2 Предоставление информационных материалов в форме устного информирования - в течение 20 минут, время ожидания не более 40 минут; 

10.3 Предоставление информационных материалов посредством Интернет (электронные журнал, электронный дневник) – не позднее 1 недели со дня получения отметки.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:


Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более одного дня со дня его поступления в ОУ (приложение 4).
12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания и местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников ОУ.

12.2. Места ожидания и заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями и столами с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей.

12.3. Прием заявителей осуществляется в кабинетах, которые оборудуются информационными табличками с указанием фамилии, имени и отчества сотрудника ОУ, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Рабочие места сотрудников ОУ, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются столами, стульями, компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять услугу.

12.4. Информация о муниципальной услуге размещается на информационных стендах и сайтах ОУ на русском языке со следующими техническими требованиями: шрифт – Times New Roman, 12-14 пт.

Информационный стенд ОУ должен содержать следующую информацию:

- о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, их формы, способ получения, в том числе в электронной форме;

- о справочных телефонах ОУ;

- об адресе официального сайта ОУ в сети Интернет и адресе их электронной почты;

- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся: 

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- условия ожидания приема;

- доступность по времени и месту приема заявителей;

- порядок информирования о муниципальной услуге;

- исчерпывающая информация о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- выполнение требований, установленных законодательством, в том числе отсутствие избыточных административных действий;

- возможность установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований Стандарта при предоставлении муниципальной услуги;

- обновление информации об услуге в соответствии с изменениями.

14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

14.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю лично, по телефону, по почте, посредством размещения на информационном стенде, расположенном в ОУ, посредством размещения сведений в информационных телекоммуникационных сетях общего пользования (по электронной почте, по факсу, через сеть Интернет), а также на едином портале государственных и муниципальных услуг.

14.2. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

14.3. Устное информирование осуществляется сотрудниками ОУ при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Сотрудники ОУ, осуществляющие устное информирование, принимают все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Устное информирование каждого заявителя осуществляется в течение времени, необходимого для его информирования, но не более 30 минут.

14.4. При ответах на телефонные звонки сотрудники ОУ подробно, в корректной форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратились заявители, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника ОУ, принявшего телефонный звонок.

14.5. Письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по факсу).

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона сотрудника ОУ, его подготовившего.

Ответ направляется в письменном виде в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по адресу, указанному в обращении (Приложение 3).

14.6. Официальный сайт ОУ должен содержать следующую информацию:

- о месте нахождения и графике работы ОУ;

- перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов;

- справочные телефоны ОУ;

- адрес электронной почты ОУ в сети Интернет;

- порядок получения информации по предоставлению муниципальной услуги.

Начальник отдела образования 

администрации муниципального 

образования Отрадненский район                                        С.И. Щербакова

     ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                                                            к муниципальной услуге 

                                                                            отдела образования администрации 

                                                                            муниципального образования 

                                                                            Отрадненский район

Сведения
об образовательных учреждениях Отрадненского района, предоставляющих 
муниципальную  услугу «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в муниципальном образовательном учреждении, 

ведение дневника и журнала успеваемости»
	№
	Наименование образовательного учреждения
	Юридический адрес
	Адрес электронной почты

	1
	СОШ № 1
	352290, ст.Отрадная, 
ул.Красная, 53
	school.1otr@mail.ru

	2 
	СОШ № 2
	352251, ст.Попутная, 
ул.Красная, 187-а
	school.2pop@mail.ru

	3
	СОШ №3
	352252,с.Рудь, 
ул.Ленина,15
	alex-chakalov@yandex.ru

	4
	СОШ №4
	352262,с.Петровское, 
ул.Ленина, 99
	school4-Petrovskoe@yandex.ru

	5
	СОШ №5
	352253,с.Гусаровское, 
ул.Красная, 299
	school.otr@mail.ru

	6
	СОШ №6
	352261,с.Благодарное, 
ул.Школьная, 6
	school.6otr@mail.ru

	7
	СОШ №7
	352272,ст.Удобная, 
ул.Школьная, 13
	school.7otr@mail.ru

	8
	СОШ №8
	352275,ст.Передовая, 
ул.Мира, 94
	 shkola8per@gmail.com


	9
	СОШ №9
	352290,ст.Отрадная, 
ул.Мира, 9
	school9_otr@mail.ru

	10
	СОШ №10
	352260,п.Урупский, ул.Центральная,16
	school1008@mail.ru

	11
	СОШ №11
	352281,ст.Спокойная, 
ул.Советская, 40
	school11@otrad.kubannet.ru

	12
	СОШ №12
	352283,ст.Подгорная, ул.Комсомольская,14
	schkola12otr@list.ru

	13
	СОШ №13
	352265,ст.Надёжная, ул.Шевченко,13
	school.13otr@mail.ru

	14
	СОШ №14
	352288,ст.Подгорная Синюха, 
ул.Школьная, 15
	school.14otr@mail.ru

	15
	СОШ №15
	352286,п.Маяк, 
ул.Красная, 8
	school.15otr@mail.ru

	16
	СОШ №16
	352291,ст.Отрадная, 
ул.Кизилова, 93
	 school16otrad@mail.ru

	17
	СОШ №17
	352290,ст.Отрадная, 
ул.Урупская, 68
	otradnaya_sosh17@mail.ru

	18
	СОШ №18
	352270,ст.Малотенгинская ул.Школьная, 55
	school18_maloteg@mail.ru

	19
	ООШ №19
	352264,с.Пискуновское, 
ул.Красная, 24
	school.19otr@mail.ru

	20
	ООШ №20
	352272,ст.Удобная, ул.Международная, 40
	school.20otr@mail.ru

	21
	ООШ №21
	352281,ст.Спокойная, 

ул.Ленина, 39
	school.21otr@mail.ru

	22
	СОШ №24
	352251,ст.Попутная, 

ул.Кирова, 68а
	school.24otr@mail.ru

	23
	ООШ №27
	352273, х.Зеленчук Мостовой, 

ул. Набережная, 71
	school27_otr@mail.ru

	24
	СОШ №28
	352284 ст.Бесстрашная, 

ул. Красная, 35 
	school.28otr@mail.ru

	25
	СОШ №59
	352254, х.Садовый, 

ул.Школьная,2а
	 school.59otr@mail.ru


     ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                                                            к муниципальной услуге 

                                                                            отдела образования администрации 

                                                                            муниципального образования 

                                                                            Отрадненский район

Форма заявления

с указанием перечня интересующих вопросов при обращении 
в образовательные учреждения Отрадненского 
района  за информацией о текущей 
успеваемости учащегося 
	
	Директору
_______________________________ 

                      (ФИО руководителя)

_______________________________________ 

                        (ФИО заявителя)

_______________________________________ 

                (Адрес места жительства)




заявление.

Я, ___________________________________________________________

                                                                                      (ФИО заявителя)

прошу предоставить информацию о 

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

                ( содержание вопроса заявителя) _______________________________________________________________. 

Дата__________________ Подпись__________________ 

Контактный телефон______________________________ 

Адрес электронной почты _________________________

     ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

                                                                            к муниципальной услуге 

                                                                            отдела образования администрации 

                                                                            муниципального образования 
                                                                            Отрадненский район

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий 

при предоставлении муниципальной услуги 

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося»


[image: image1]

     ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

                                                                            к муниципальной услуге 

                                                                            отдела образования администрации 

                                                                            муниципального образования 

                                                                            Отрадненский район

Форма журнала учета обращений граждан

	№ п/п
	Дата 
регистрации заявления
	Ф.И.О. заявителя
	Электронный адрес 
заявителя
	Содержание вопроса
	Должностное лицо ОУ, 
ответственное за подготовку ответа 
заявителю
	Дата 
регистрации 
ответа 
заявителю

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	








Возникла необходимость в информации о


текущей успеваемости учащегося








Обращение (запрос)     заявителя на электронный адрес ОУ





Обращение (запрос)     заявителя в ОУ





Получение информации заявителем








