РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЦЕЛИННОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« ____ »_марта_2012 г.                                                                        №____

с. Целинное

О принятии  административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

В соответствии Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах и плане мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации  в 2006-2010 годах», Уставом Целинного района Алтайского края

ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях Целинного района»
     2.Разместить постановление на официальном сайте администрации  Целинного  района.

  3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы администрации района по социальным вопросам 

С.Н. Петрушенко.

Глава района                                                                                    Н.Е. Гончаров

Утвержден
постановлением главы администрации
Целинного района № ____ от __________

Административный регламент  
по оказанию муниципальной услуги

 «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях Целинного района Алтайского края»

I. Общие положения

Настоящий Регламент определяет последовательность (административные процедуры) и сроки действий по осуществлению (обеспечению) предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях Целинного района» (далее – муниципальная услуга) в электронном виде на территории Целинного  района Алтайского края.
Наименование муниципальной услуги

Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях Целинного  района Алтайского края.

Наименование исполнителя услуги
Муниципальная услуга «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях Целинного района Алтайского края» оказывается муниципальными общеобразовательными учреждениями, расположенными на территории Целинного  района Алтайского края. Орган ответственный за организацию, информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления муниципальной услуги – комитет  Администрации Целинного района по образованию  Алтайского края.
Место нахождения комитета по образованию: 659430, Алтайский край, Целинный  район, с.Целинное, ул. Победы-5,  т. (38596) 2-14-46, . График работы комитета: понедельник – пятница с 9.00ч. до 17.00 ч. Перерыв на обед с 13.00 ч. до 14.00 ч. 

Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адресов электронной почты муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях  Целинного района Алтайского края» (далее в тексте – муниципальная услуга) оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1)   Конституция Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (ред. от 29.06.2010);

3) Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (ред. от 28.09.2010); 

4) Закон Российской Федерации от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка» (ред. от 17.12.2009);

5) Закон Алтайского края от 03.12.2004 г. № 54-ЗС «Об образовании в Алтайском крае» (ред. от 03.09.2010).

6) Уставы образовательных учреждений;
7) настоящий регламент;
8) иные нормативные правовые акты.
Муниципальная услуга предоставляется заявителю в целях предоставления необходимой для него информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях,  расположенных на территории Целинного района Алтайского края.

Результаты предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления услуги является  предоставление заявителю необходимой для него информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении его электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Целинного района Алтайского края. 
Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются является физическое лицо - законный представитель несовершеннолетнего ребенка в возрасте от 6,5 до 18 лет, проживающего на территории Алтайского края и обучающегося в муниципальных общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Целинного  района Алтайского края.
Сведения о порядке обращения за муниципальной услугой

При обращении в отдел образования Целинного района или в муниципальное общеобразовательное учреждение заявитель выбирает заочную или очную форму предоставления муниципальной услуги, а также вариант предоставления документов - в бумажном, электронном или бумаго-электронном виде в соответствии с таблицами 1-2.

Обращение заявителя в отдел образования Администрации Целинного района для получения результатов муниципальной услуги

При подаче заявления о предоставлении информации об успеваемости в отдел образования Целинного района, в случае если заявителем является лицо, указанное в заявлении о предоставлении информации об успеваемости, предоставляются следующие документы:

· заявление о предоставлении информации об успеваемости (форма документа приведена в Приложении 2);
· паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.

При подаче заявления о предоставлении информации об успеваемости в отдел образования Целинного района, в случае если заявителем является законный представитель лица, указанного в заявлении о предоставлении информации об успеваемости, предоставляются следующие документы:

· заявление о предоставлении информации об успеваемости;

· паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность лица, указанного в заявлении о предоставлении информации об успеваемости;

· документ, подтверждающий право заявителя представлять интересы лица, указанного в заявлении о предоставлении информации об успеваемости;

· паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.

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

При выборе заочной формы предоставления муниципальной услуги заявитель выбирает вариант предоставления указанных документов в соответствии с таблицами 1-2 и обращается в отдел образования Целинного  района 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 субъекта Российской Федерации, Портал муниципальных услуг Целинного района (далее в тексте – Портал);

· через центр телефонного обслуживания (далее в тексте – ЦТО).

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

Пакет документов, предоставляемых заявителем при подаче заявления о предоставлении информации об успеваемости (в случае если заявителем является лицо, указанное в заявлении о предоставлении информации об успеваемости) перечислен в таблице 1.
Таблица 1. Формы и вид обращения заявителя при подаче заявления о предоставлении информации об успеваемости (в случае если заявителем является лицо, указанное в заявлении о предоставлении информации об успеваемости)
	№
	Наименование документа
	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 информации об успеваемости по форме согласно Приложению 1
	Оригинал
	1
	-
	Оригинал
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	1. Документ, заверенный ЭЦП заявителя

2. Документ, с отметкой об успешном завершении процедуры аутентификации заявителя

	2. 
	Паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя
	Оригинал, предъявляется при обращении
	-
	Идентификация при помощи УЭК
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа

2. Факсимильная копия документа
	Успешное завершение процедур идентификации заявителя


Пакет документов, предоставляемых заявителем при подаче заявления о предоставлении информации об успеваемости (в случае если заявителем выступает законный представитель лица, указанного в заявлении о предоставлении информации об успеваемости) перечислен в таблице 2.

Таблица 2. Формы и вид обращения заявителя при подаче заявления о предоставлении информации об успеваемости (в случае если заявителем выступает законный представитель лица, указанного в заявлении о предоставлении информации об успеваемости).

	№
	Наименование документа
	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 информации об успеваемости по форме согласно Приложению 1
	Оригинал
	1
	-
	Оригинал
	1
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	1. Документ, заверенный ЭЦП заявителя

2. Документ, с отметкой об успешном завершении процедуры аутентификации заявителя

	2. 
	Паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя
	Оригинал, предъявляется при обращении
	-
	Идентификация при помощи УЭК
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа

2. Факсимильная копия документа
	Успешное завершение процедур идентификации заявителя

	3. 
	Документ, подтверждающий право заявителя представлять интересы лица, указанного в заявлении о предоставлении информации об успеваемости 
	Оригинал или заверенная копия, предъявляется при обращении
	-
	-
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа

2. Факсимильная копия документа
	Документ, заверенный ЭЦП заявителя

	4. 
	Паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя
	Оригинал, предъявляется при обращении
	-
	Идентификация при помощи УЭК
	Копия
	1
	1. Скан-копия документа

2. Факсимильная копия документа
	Успешное завершение процедур идентификации представителя


Результат оказания муниципальной услуги

Предоставление заявителю необходимой для него информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении его электронного дневника и электронного журнала успеваемости в муниципальных общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Целинного района Алтайского края  либо уведомления об отказе в предоставлении документированной информации об успеваемости.

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является отсутствие необходимой информации (по объективным причинам) для осуществления муниципальной услуги в срок, указанный в уставе муниципального общеобразовательного учреждения, расположенного на территории Целинного района Алтайского края. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отчисление из общеобразовательного учреждения обучающегося.

Результат предоставления муниципальной услуги учитывается в «Реестре принятых заявлений отдела образования Целинного района о предоставлении информации об успеваемости» в соответствии с Таблицей 3.

Таблица 3. Учеты регистрации результатов предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об успеваемости»
	№
	Наименование учета
	Ответственный исполнитель за ведение учета
	Наименование документа, подтверждающего наличие записей в учетных данных 

	1. 
	Реестр принятых заявлений муниципального органа управления образованием о предоставлении информации об успеваемости (минимальные требования к учетным данным, содержащимся в реестре, в Приложении 3).
	Отдел образования Целинного района 
	1. Уведомление о направлении документированной информации (форма документа в Приложении 4).
2. Уведомление об отказе в направлении документированной информации (форма документа в Приложении 5)


Ответственным за ведение реестра принятых заявлений комитета по образованию Целинного  района о предоставлении информации об успеваемости является Специалист 2 категории отдела образования Целинного района. В случае принятия положительного решения при обращении заявителя для получения информации об успеваемости в отдел образования Целинного  района  получателю услуги предоставляется уведомление о направлении документированной информации (форма документа в Приложении 4).

В случае принятия отрицательного решения при обращении заявителя для получения информации об успеваемости в комитет по  образованию Целинного  района  получателю услуги предоставляется уведомление об отказе в направлении документированной информации (форма документа в Приложении 5).

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 таблице 4.

При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги получатель услуги или его законный представитель обращается в комитет по образованию Целинного  района лично. При обращении в комитет получатель услуги или его законный представитель предъявляет паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность.

При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном и бумаго-электронном виде (в случае принятия положительного решения при обращении заявителя для получения информации об успеваемости) получателю услуги или его законному представителю выдается уведомление о направлении документированной информации, заверенное подписью председателя комитета.  При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде (в случае принятия отрицательного решения при обращении заявителя для получения информации об успеваемости) получателю услуги или его законному представителю выдается уведомление, содержащее отказ в направлении документированной информации, заверенное подписью председателя комитета (форма документа приведена в Приложении 5).
При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде (в случае принятия положительного решения при обращении заявителя для получения информации об успеваемости) 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 лице, его сформировавшем 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 комитета по образованию  передается посредством СМС, по телефону оператором ЦТО или направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем.
При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде (в случае принятия отрицательного решения при обращении заявителя для получения информации об успеваемости) получателю услуги или его законному представителю уведомление, содержащее отказ в направлении документированной информации, заверенное подписью председателя  комитета, направляется по почте (заказным письмом) или с курьером на адрес получателя услуги, указанный заявителем.

При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумаго-электронном виде (в случае принятия отрицательного решения при обращении заявителя для получения информации об успеваемости) скан-копия уведомления, содержащего отказ в направлении документированной информации, заверенного рукописной подписью председателя комитета, 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 муниципальной услуги в бумаго-электронном виде документ, сформированный в бумажном виде, также может быть направлен с помощью факсимильного сообщения оператором ЦТО в соответствии с правилами деятельности ЦТО или ответственным сотрудником комитета по образованию. В случае принятия отрицательного решения при обращении заявителя для получения информации об успеваемости документ, без обязательного заверения ЭЦП, с отметкой о лице, его сформировавшем, направляется на адрес электронной почты, указанный заявителем и (или) передается в личный кабинет получателя услуги на Портале.
Таблица 4. 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

	
	
	Очная форма
	Заочная форма

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

	1. 
	Уведомление о направлении документированной информации
	Документ, заверенный подписью председателя комитета администрации района по образованию
	-
	-
	-
	-
	1. Документ, сформированный автоматизированной информационной системой, без участия должностного лица

2. Документ, без заверения ЭЦП, с отметкой о лице, его сформировавшем

3. Уведомление о номере записи в учетной системе, без формирования отдельного документа

	2. 
	Уведомление об отказе в направлении документированной информации
	Документ, заверенный рукописной подписью председателя комитета по образованию
	-
	-
	Документ, заверенный подписью председателя комитета по образованию
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ, без обязательного заверения ЭЦП, с отметкой о лице, его сформировавшем


II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Порядок информирования о правилах исполнения предоставления муниципальной услуги

Информация о муниципальной услуге предоставляется:
· в помещениях комитета администрации Целинного  района по образованию, а также на информационных стендах;

· по телефону специалистами комитета, ответственными за информирование;

· на Интернет-сайте комитета;

· на Портале;

· специалистами ЦТО по единому многоканальному номеру телефона;

· по почте и электронной почте, с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи;
· при личном обращении заявителя.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов ЦТО, сотрудников комитета, ответственных за информирование с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки специалист ЦТО 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 причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителя в комитет по образованию, сотрудник, ответственный за консультирование заявителя должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос.

Специалисты ЦТО, 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.

Сроки предоставления муниципальной услуги

Предоставление заявителю уведомления о направлении документированной информации, или уведомления об отказе в направлении документированной информации, осуществляется не позднее трех рабочих дней с момента подачи заявления о предоставлении информации об успеваемости.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Заявителю отказывается в предоставлении услуги в следующих случаях: 

· Заявление на предоставление документированной информации не оформлено надлежащим образом.

· Предметом заявления является информация, которая не входит в перечень обязательной к предоставлению информации.

III. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1. Сбор информации об организации общедоступного и бесплатного образования на территории Целинного  района Алтайского края;
2. Прием, регистрация заявлений на предоставление документированной информации;

3. Внесение полученных изменений, предоставление информации получателям муниципальной услуги.

Прием, регистрация заявлений на предоставление документированной информации
Последовательность действий при выполнении административной процедуры:

	№
	Действия
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1. 
	Прием, регистрация заявлений на предоставление документированной информации
	Специалист комитета по образованию
	1 рабочий день


Заявитель обращается в комитет по образованию для получения информации об успеваемости в очной или заочной форме. Заявитель предоставляет документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги любым доступным способом: в бумажном, электронном или бумаго-электронном виде.

Специалист комитета проверяет правильность заполнения заявления о получении информации об успеваемости и, в случае, если заявление оформлено надлежащим образом, регистрирует заявление в «Реестре принятых заявлений комитета администрации Целинного района по образованию Алтайского края о предоставлении информации об успеваемости».

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

· непосредственно - при личном обращении лица в комитет;

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

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

· с использованием системы коротких сообщений операторов мобильной связи или звонка на номер телефона заявителя специалистом центра телефонного обслуживания (в течение 1 дня).

IV. Формы контроля за исполнением Регламента


Контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению информации об успеваемости  осуществляется  комитетом по образованию.

Мероприятие по контролю  за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и оперативных проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы комитета по образованию на текущий год. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в комитет обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.


Для проведения проверки комитетом по образованию создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.


К проверкам могут привлекаться специалисты комитета по образованию, работники Администрации Целинного  района, работники образовательных учреждений, прошедшие соответствующую подготовку, а также специалисты других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории Целинного района.


Для выбора учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:

- дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации;

- количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.


При проведении мероприятия по контролю у общеобразовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

- лицензия на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

- документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения;

- документы, регламентирующие прием в учреждение;

- документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

- документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод обучающихся;

- документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

- иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.


Контроль осуществляется на основании приказа председателя комитета администрации Целинного района по образованию.


Результаты проверки осуществления муниципальной услуги по предоставлению информации об успеваемости в общеобразовательных учреждениях Целинного района доводятся до учреждений в письменной форме.


Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.


Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
Заинтересованные граждане в соответствии с настоящим Регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке отказ в направлении документированной информации об успеваемости, полученный в комитете по образованию.
В случае, когда гражданин не согласен с отказом в направлении документированной информации, он вправе обратиться к должностному лицу комитета по образованию, ответственному за выполнении муниципальной услуги, с просьбой о предоставлении документированной информации об успеваемости.

Необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения комитета по образованию и их должностных лиц могут быть обжалованы гражданами в вышестоящие в порядке подчиненности исполнительные органы местного самоуправления и их должностным лицам, а также в суд.

Жалоба может быть подана гражданином, права которого нарушены, а также по просьбе гражданина надлежащим уполномоченным представителем общественной организации, трудового коллектива или иным представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

Жалобы  могут быть поданы в устной или письменной форме, а также в форме электронных сообщений. 
В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема граждан в комитете по образованию. 

Личный прием граждан проводится председателем комитета по образованию  в часы приема: еженедельно в среду с 15.00 до 17.00ч. 

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В случае если во время личного приема граждан решение поставленных вопросов невозможно, составляется письменная жалоба, которая после регистрации направляется на рассмотрение специалистам отдела образования. 

В случае если устная жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию комитета по образованию,  гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приема в соответствии с графиком личного приема либо направлена по почте, через Портал государственных (муниципальных) услуг или сайт муниципальной услуги или передана ответственному за работу с обращениями граждан сотруднику комитета по образованию администрации Целинного района. 

В письменной жалобе в обязательном порядке гражданин указывает: 

наименование государственного (муниципального) органа (учреждения), в который направляется письменная жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, 

свою фамилию, имя, отчество, 

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, 

суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным,

ставит личную подпись и дату.

Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Для приема жалобы в форме электронного сообщения гражданин должен указать свою фамилию, имя, отчество, наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти или учреждения (имя или должность должностного лица), а также суть жалобы.

Если ответ на жалобу может быть дан без предварительного изучения вопроса и без приложения письменных документов и материалов, то ответ направляется по обратному адресу электронной почты заявителя и в личный кабинет на Портале государственных (муниципальных) услуг. В ином случае гражданину по обратному адресу его электронной почты или в личном кабинете на Портале государственных (муниципальных) услуг сообщается о необходимости направления письменной жалобы и разъясняется порядок ее подачи. Дополнительно к этому краткая информация может сообщаться оператором ЦТО, а также посредством sмs-сообщения.

Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

пропуска срока подачи жалобы;

отсутствия обязательных реквизитов письменной жалобы и указаний на предмет обжалования; 

подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;

установления факта, что данный гражданин уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес гражданина, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы в трехдневный срок со дня ее получения.

Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента поступления в комитет по образованию Целинного района.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию комитета по образованию, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением гражданина, направившего жалобу, о ее переадресации.
Жалоба рассматривается в срок не позднее одного месяца со дня ее получения органом власти. В исключительных случаях, связанных с необходимостью истребования и изучения дополнительных материалов, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения жалобы гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

В случаях, не терпящих отлагательства, жалобы должны быть рассмотрены незамедлительно, во всяком случае, не позднее чем в 15-дневный срок. К случаям безотлагательного рассмотрения жалоб относятся ситуации, когда:

жалобы содержат сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций;

жалобы основаны на доказательствах, в отношении которых существует реальная угроза их утраты;

рассмотрение жалоб в обычные сроки может привести к значительному ущербу для заявителя;

по прошествии определенного времени существо жалобы потеряет значение для заявителя или возникнет невозможность исполнения заявленной жалобы.

При рассмотрении жалобы орган местного самоуправления, орган государственной власти (должностное лицо) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы.

Гражданин вправе лично изложить доводы должностному лицу, рассматривающему жалобу, а также предоставлять дополнительные материалы в подтверждение обоснованности своей жалобы либо предоставить информацию о месте их нахождения.

Рассматривающий жалобу комитет по образованию вправе истребовать необходимые для решения вопроса документы и материалы у муниципальных образовательных учреждений.

Каждый гражданин имеет право получить, а комитет по образованию  и должностные лица обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

Комитет по образованию по результатам рассмотрения жалобы вправе:

оставить жалобу без удовлетворения;

отменить решение нижестоящего органа и назначить дополнительную проверку по делу;

изменить решение нижестоящего органа или вынести новое решение.

По результатам рассмотрения жалобы в течение 3 дней заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. Решение по жалобе подписывается председателем комитета по образованию или уполномоченным на то лицом. 

Вышестоящему органу государственной власти и заявителю должно быть сообщено об исполнении решения не позднее чем в течение месяца со дня его получения.

При обнаружении признаков виновного неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом комитета по образованию  или ответственным работником муниципального образовательного учреждения возложенных на него обязанностей в связи с принятым по жалобе решением комитета по образованиюпринимаются меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности в установленном порядке.
Приложение 1

К Административному регламенту

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений

	№пп
	Наименование школы 
	Адрес школы и телефон
	Адрес WWW – сайта ОУ
	E-mail ОУ

	1
	МОУ «Бочкаревская средняя (полная ) общеобразовательная школа»
	659445    с. Бочкари

ул. Школьная 8     т. 32-5-23
	http://bochkari.ucoz.ru/

	maletinabochkari@mail.ru

	2
	МОУ «Верх-Марушинская основная общеобразовательная школа»
	659 440 с. Верх-Марушка

ул. Советская 16  т. 43-6-16
	http://www.werh-marushka.ucoz.ru/
	stas.krutko@mail.ru
pikalova_70@mail.ru 

	3
	МОУ «Воеводская средняя (полная ) общеобразовательная школа»
	659 444 с. Воеводское

ул. Школьная 5    т. 38-3-16
	http://www.voevodsk-school.ucoz.ru/
	voevodsk_school@mail.ru

	4
	МОУ «Дружбинская средняя (полная) общеобразовательная школа»
	659 446 с. Дружба

ул. Победы 13         т. 39-3-27
	http://www.alted.ru/oo1363/

	druzhbaschool@mail.ru 

	5
	 МОУ «Еландинская основная общеобразовательная школа»
	659431  с. Еланда 

ул. Коммунистическая 22   

т. 35-1-16
	http://www.elanda-school.ucoz.ru/
	Elanda-scool@rambler.ru, elanda-school@mail.ru

	6
	МОУ  «Марушинская средняя (полная) общеобразовательная школа»
	659441 с. Марушка

ул. Советская 14
 т. 33-3-69
	http://maruschkaschool.3dn.ru/

	maruschka_school@mail.ru 

	7
	МОУ  «Ложкинская основная общеобразовательная школа»
	 659 443  с. Ложкино

ул. Советская 16   

    т. 45-7-94
	http://logkino-school.ucoz.ru/
	logkino_celinnoe@mail.ru

	8
	МОУ «Овсянниковская средняя (полная ) общеобразовательная школа»
	659 437  с. Овсянниково 

ул.  Школьная 17  

 т. 30-2-28
	http://www.ovsschool.siteedit.ru/
	ovsaynnikovo@mail.ru

	9
	МОУ  «Побединская средняя (полная) общеобразовательная школа»
	659 436    с. Победа 

ул. Ленина 2      

т. 36-4-10
	http://www.altpobeda.narod.ru/
	Altpobeda@mail.ru

	10
	МОУ  «Поповичевская основная общеобразовательная школа»
	659438   с. Поповичево

ул. Центральная 94   т. 37-3-16
	
	ska20071@mail.ru, popovischevo@mail.ru

	11
	МОУ  «Сухо-Чемровская средняя (полная ) общеобразовательная школа»
	с. Сухая Чемровка

ул. Молодежная 1 

т. 31-3-87
	http://www.mousuch.ucoz.ru/
	mailsuch@mail.ru
mailaww@gmail.com 



	12
	МОУ  «Целинная средняя (полная ) общеобразовательная школа № 1»
	659 430 с. Целинное

ул. Ленина 52        

т. 2-17-02
	http://www.cln-school.ucoz.ru/

	krasavina8787@mail.ru, Maletin_hunter82@mail.ru 

	13
	МОУ  «Целинная средняя (полная ) общеобразовательная школа № 2»
	659 430  с. Целинное 

ул. Советская 19      

т. 2-13-07
	http://www.digfoot.3dn.ru/
	kalachev-vn@mail.ru 

gordonfrimen13@mail.ru 

	14
	МОУ  «Шалапская  основная общеобразовательная школа»
	659 435 с. Шалап

ул. Чкалова 58 а    

 т. 34-5-32
	http://shalap-shkola.ucoz.ru/
	shalap@mail.ru

	15
	МОУ  «Верх-Шубинская начальная общеобразовательная школа»
	с. Верх- Шубенка

ул. Школьная 1   

 т. 33-3-71
	
	oo1352@alted.ru

	16
	МОУ  «Верх-Яминская основная общеобразовательная школа»
	659434с. Верх-Яминск 

ул. Победы 8       

 т. 23-1-09


	
	verh_yminskoe@mail.ru

	17
	МОУ  «Локтевская начальная общеобразовательная школа»
	659438   с. Локоть

ул. Лесная 4      

т. 37-3-77
	
	Lokot_school@mail.ru

	18
	МОУ  «Сверчковская  начальная общеобразовательная школа»
	659443   с. Сверчково

ул. Советская 3

      т. 31-3-66
	http://www.swerchkowo.ucoz.ru/
	Savin_s_a@mail.ru

	19
	МОУ  «Хомутинская основная общеобразовательная школа»
	659 447  с.  Хомутино 

ул. Зеленая 21

т   . 44-9-30
	4-47-53(дом)
	artamonow71@mail.ru


Приложение 2
к Административному регламенту

Комитет администрации Целинного района по образованию Алтайского края  

ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ ОБ УСПЕВАЕМОСТИ
___________________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

___________________________________________________________________________
(удостоверяющий личность документ и его реквизит)

___________________________________________________________________________

(Ф.И.О. представителя заявителя)

___________________________________________________________________________

(документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя)

___________________________________________________________________________

(реквизиты документов, удостоверяющих личность представителя заявителя)

Прошу предоставить 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(перечень запрашиваемых сведений об успеваемости)
"_______" ____________ 20_____ г. 

     (дата  подачи заявления)







__________________ /____________________

       


 


 (подпись заявителя)      (полностью Ф.И.О.)

Примечания ____________________________________________________________________________

Приложение 3

к Административному регламенту

Минимальные требования к учетным данным реестра принятых заявлений комитета администрации Целинного района по образованию Алтайского края о предоставлении информации об успеваемости
	№
	ФИО лица, указанного в заявлении о предоставлении информации об успеваемости
	ФИО заявителя
	Дата принятия заявления о предоставлении информации об успеваемости
	Перечень запрашиваемых сведений об организации образовательной деятельности
	Номер образовательного учреждения, указанный в заявлении о предоставлении информации об успеваемости
	Результат выполнения муниципальной услуги 

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	


Приложение 4
к Административному регламенту

_______________________

 (ФИО получателя услуги)

Уведомление о направлении информации

Настоящим уведомляю, что на основании заявления о предоставлении информации об успеваемости [наименование муниципального образовательного учреждения] от [дата принятия заявления] принято решение о направлении следующих сведений об успеваемости
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Запрашиваемые сведения об успеваемости
Председатель комитета по образованию          ______________    ______________

                                                                                      Подпись                           Расшифровка подписи  

"___" _____________ 20___ г.

Приложение 5

к Административному регламенту

_______________________

 (ФИО получателя услуги)

Уведомление об отказе в направлении информации

Настоящим уведомляю, что на основании заявления о предоставлении информации об успеваемости [наименование муниципального образовательного учреждения] от [дата принятия заявления] было принято решение об отказе в направлении информации об успеваемости (указать причины отказа в направлении информации об успеваемости).
Председателькомитета по образованию          ______________    ______________

                                                                                   Подпись                            Расшифровка подписи  

"___" _____________ 20___ г.
21

