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Административный регламент по предоставлению Муниципальным общеобразовательным бюджетным учреждением «Средняя общеобразовательная школа №4» Арсеньевского городского округа муниципальной услуги «Предоставление информации

о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного 

дневника и электронного журнала успеваемости» 
1. Общие положения

1.1. Наименование Услуги: «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее - Услуга). Административный регламент по предоставлению муниципальным общеобразовательным бюджетным учреждением «Средняя обшеобразовательная школа №4» Арсеньевского городского округа муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости (далее соответственно - Регламент, муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности  муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при  предоставлении муниципальной услуги.

1.2 Исполнитель предоставляемой Услуги: Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя обшеобразовательная школа №4» Арсеньевского городского округа (далее - Учреждение, Исполнитель) (Приложение № 1).

1.3. Перечень нормативно-правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Услуги:

· Федеральный Закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» - 30 июля 2010 года, № 168);

· Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» («Собрание Законодательства РФ», 2008 год, № 52 (ч.1), ст. 6249, 2009 год, № 18 (ч. 1), ст. 2140);

· Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание Законодательства РФ», 2006 год, № 19, ст. 2060);

· Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1  «Об образовании» ("Ведомости СНД и ВС РФ" - 30 июля 1992 года, № 30, ст. 1797, "Российская газета" - 31 июля 1992 года, № 172);

- Распоряжение Правительства РФ от 17 декабря 2009 года № 1993-р «О включении в Сводный перечень первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»;

- Закон Приморского края от 29 декабря 2004 года № 217 - КЗ «О защите прав ребенка в Приморском крае»  («Ведомости Законодательного Собрания Приморского края» - 29 декабря 2004 года, № 84, "Утро России" - 31 декабря 2004 года, № 201 (3245);

- Устав общеобразовательного бюджетного  учреждения « Средняя общеобразовательная школа №4» Арсеньевского городского округа.
1.4. Результат предоставления Услуги. 

Получение информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем:

сведений о результатах промежуточной аттестации обучающегося;

сведений о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося;

сведений о результатах итоговой аттестации обучающегося;

сведений о посещаемости уроков (занятий);

сведений о расписании уроков (занятий);

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

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

мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

1.5. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным общеобразовательным бюджетным учреждением «Средняя обшеобразовательная школа №4» Арсеньевского городского округа, имеющим лицензию на ведение образовательной деятельности и свидетельство о государственной аккредитации.

Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей (получателей муниципальной услуги).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления Услуги.

- Сведения о местонахождении Исполнителя: Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя обшеобразовательная школа №4» Арсеньевского городского округа: ул. 25 лет Арсеньеву,17, г. Арсеньев, Приморский край, 692331, кабинет директора.

· График работы: понедельник - пятница с 8-00 до 17-30 (обед с 12-30 до 13-30), суббота с 8-30 до 14-00, воскресенье – выходной день.

· Информацию о графике (режиме) работы Учреждения можно получить по телефонам для справок: 4-07-28; 4-07-27. E-mail: arsschool_4 @list.ru
· Для консультации физических и юридических лиц по вопросам предоставления Услуги устанавливаются приемные дни и часы: понедельник с 14-00 до 17-30, кабинет директора.

Информирование о предоставлении и исполнении Услуги осуществляется:

· непосредственно в Учреждении;

· посредством телефонной связи;

· электронной почтой;

· посредством размещения в отраслевом разделе «Образование» официального Интернет-сайта Арсеньевского городского округа (адрес сайта: http://www.arsenevmis.ru) и сайте Учреждения;

· в средствах массовой информации;

· иным, не запрещенным законом способом.

Для получения предоставляемой Услуги Заявитель обращается:

· лично (либо через доверенное лицо);

· по телефону;

· электронной почтой;

· в письменном виде.

Основными требованиями к информированию Заявителей являются:

- оперативность предоставления информации;

- простота и доступность изложения информации;

- достоверность предоставляемой информации;

- полнота информации.

Информирование о предоставляемой Услуге производится в форме:

· устного информирования;

· письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование осуществляется директором Учреждения или его заместителями по учебно-воспитательной работе при обращении Заявителя за Услугой лично на приеме или по телефону. Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должен принять необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Индивидуальное письменное информирование при обращении Заяви​теля осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением. Директор учреждения определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответов.

Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

На информационном стенде, размещаемом в Учреждении содержится следующая информация:

· порядок работы администрации Учреждения, включая порядок приёма;

· порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществленных (принятых) в ходе исполнения Услуги;

· адрес, номера телефонов, адрес электронной почты Учреждения и должностных лиц, курирующих вопросы информатизации;

· условия и порядок получения информации об Услуге от Учреждения;

-
блок-схема, отображающая последовательность прохождения административных процедур (Приложение № 3);

-
иные сведения, необходимые для оперативного информирования пользователей информации.

2.2. Сроки предоставления Услуги.

Срок приема и регистрации заявления не должен превышать 20 минут.

Услуга предоставляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения Заявителя в Учреждение.

В случае личного обращения Заявителя или его доверенного лица в Учреждение, ответ выдается Заявителю  под расписку при предъявлении паспорта или иного удосто​веряющего документа, доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформ​ленной в установленном порядке.

Максимальное время ожидания в очереди Заявителя при получении информации по вопросу предоставлении Услуги, подачи запроса и получении Услуги не должны превышать 30 минут.

2.3.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными актами для предоставления муниципальной услуги

Заявитель предоставляет:

заявление о предоставлении документированной информации согласно приложению 2 к настоящему Регламенту;

документ, удостоверяющий личность заявителя;

документ, подтверждающий право на предоставление муниципальной услуги.

В случае обращения лица, действующего от имени родителя (законного представителя) обучающегося на основании доверенности, для получения муниципальной услуги предъявляются следующие документы:

заявление о предоставлении документированной информации;

документ, удостоверяющий личность заявителя;

документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени родителя (законного представителя) обучающегося на основании доверенности;

документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка.

Заявление должно содержать:

должность, наименование образовательного учреждения, Ф.И.О. руководителя образовательного учреждения;

фамилию, имя, отчество заявителя;

домашний адрес, в том числе адрес электронной почты;

контактный телефон;

сведения о ребенке (фамилия, имя, отчество, класс);

согласие на обработку и хранение персональных данных заявителя  и данных его ребенка;

подпись, дату.

Датой принятия к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги считается дата регистрации в журнале обращений граждан.

Документы должны быть заполнены на русском языке.

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

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· подача заявления ненадлежащим лицом;

· содержание в запросе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членам их семей;

- содержание запроса не относится к компетенции Учреждения; 

- информация, запрашиваемая в заявлении, не входит в перечень обязательной к предоставлению.

2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

отчисление обучающегося из учреждения;

отсутствие запрашиваемой информации.

Об отказе в предоставлении Услуги сообщается Заявителю. Ответ Заявителю не дается, если текст запроса не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Основания для приостановления Услуги:

· поступление заявления от Заявителя или уполномоченного им лица о приос​тановлении предоставления Услуги;

· при уточнении содержания запроса Заявителя.

Предоставление Услуги возобновляется после устранения обстоятельств, вызвавших приостановление ее предоставления.
2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»:
Помещение, в котором осуществляется прием граждан, оборудо​вано табличкой с указанием руководителя Учреждения, осуществляющего приём Заявителей.

Помещения (приемная и кабинет директора, кабинет заместителя директора) обеспечены для:

· удобного расположения Заявителя и должностного лица Учреждения (имеются письменный стол, стул);

· возможности и удобства оформления Заявителем письменного обращения (имеются канцелярские принадлежности);

· телефонной связи (телефон 4-42-25);

· возможности копирования документов (установлен ксерокс);

· доступа к нормативно-правовым актам, регулирующим предоставление Услуги (имеется папка).

Заявители обеспечиваются письменными принадлежностями и бумагой формата А 4.

2.5.
Информация об Услуге по запросу Заявителя предоставляется в виде ответа на запрос, в котором содержится,  или, к которому прилагается запрашиваемая информация, либо, в котором содержится мотивированный отказ в предоставлении Услуги. В ответе на запрос указывается почтовый адрес Учреждения, должность лица, подписавшего ответ, а также реквизиты ответа на запрос (регистрационный номер, дата).


2.6. Информация об Услуге предоставляется на бесплатной основе, если она:

· передается в устной форме;

· размещена в сети Интернет и на информационном стенде Учреждения;

-
в случае, когда затрагиваются права и установленные законодательством РФ обязанности пользователя информации.

3. Административные процедуры

3.1. Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.

Блок - схема предоставления Услуги представлена в Приложении № 3 к Регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.2.1. Обращение заявителя в учреждение о предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение в учреждение заявителя. 

Процедура заканчивается подачей заявителем заявления в письменном или электронном виде.

3.2.2. Приём и регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для приема и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является представление заявителем заявления оформленного в соответствии с настоящим Регламентом.
Ответственность за прием и регистрацию документов несет должностное лицо учреждения, назначенное приказом руководителя учреждения  (далее - должностное лицо).
Общий максимальный срок приема и регистрации заявления не должен превышать 20 минут.

Процедура заканчивается регистрацией заявления в журнале обращений граждан.

3.2.3. Присвоение индивидуальных регистрационных данных для доступа к электронному дневнику, электронному журналу успеваемости и уведомление заявителя

Основанием для присвоения индивидуальных регистрационных данных для доступа к электронному дневнику, электронному журналу успеваемости и уведомление заявителя об условиях доступа к информации по конкретному обучающемуся является зарегистрированное заявление в журнале обращений граждан. 


В целях соблюдения конфиденциальности запрашиваемой информации заявителю присваиваются индивидуальные регистрационные данные для доступа к электронному дневнику, электронному журналу успеваемости.

Процедура заканчивается отправлением уведомления по электронной почте, содержащее следующую информацию: входящий номер заявления; дату предоставления информации; индивидуальные регистрационные данные для доступа к электронному дневнику, электронному журналу; контактный телефон (приложение 4).
3.2.4. Заполнение электронного дневника, электронного журнала успеваемости

Основанием для заполнения электронного дневника, электронного журнала успеваемости является присвоение индивидуальных регистрационных данных для доступа к электронному дневнику, электронному журналу.

Заполнение электронного дневника, электронного журнала успеваемости осуществляется должностным лицом учреждения.

Процедура заканчивается заполнением электронного дневника, электронного журнала успеваемости.
3.2.5. Представление информации о текущей успеваемости учащегося 

Основанием для представления информации о текущей успеваемости учащегося является заполнение электронного дневника, электронного журнала успеваемости.

Заявитель вправе знакомиться с электронным дневником учащегося, а также электронным журналом успеваемости класса в части, непосредственно касающейся данного учащегося.

Основными требованиями к информированию заявителей о муниципальной услуге являются:

конфиденциальность информации;

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Муниципальная услуга считается предоставленной, если заявителю предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее предоставления по объективным причинам, перечисленным пункте 2.8. настоящего Регламента. 

Процедура заканчивается предоставлением заявителю конкретной запрашиваемой информации электронным письмом или по его желанию в письменном виде.
В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, заявителя муниципальной услуги информируют его об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение.


В случае если, запрашиваемая информация отсутствует в данном учреждении, заявителю предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

3.2.6. Интернет-консультация.

Основанием для интернет - консультации является предоставление заявителю конкретной запрашиваемой информации

Интернет-консультация заявителя предоставляется по необходимости (приложение 5). Должностное лицо принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Максимальный срок ответа интернет - консультации не должен превышать 3-х рабочих дней.

Процедура заканчивается консультированием заявителя по интересующим вопросам с использованием информационных систем общего пользования (Интернет-сайт, электронная почта). 

3.3.
Если запрос не относится к компетенции Учреждения, то в течение 7 дней со дня регистрации запроса он направляется в орган местного самоуправления, к полномочиям которого отнесено предоставление запрашиваемой информации. О переадресации запроса в этот же срок сообщается Заявителю.

В случае, если Учреждение не располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации, то об этом в течение 7 дней со дня регистрации запроса сообщается Заявителю.

При необходимости Учреждение уточняет содержание запроса в целях предоставления Заявителю полной информации по оказанию Услуги.

3.4. Предоставление Услуги Заявителю осуществляется директором и его заместителями в части их компетенции: 

- в письменной форме на обращение в письменной форме и обращение, поступившее по электронной почте в течение 30 дней со дня его регистрации, в том числе в виде документированной информации;

· в устной форме по справочным телефонам Учреждения, а также по сетям связи общего пользования и  при личном приёме Заявителя;

· при невозможности предоставления Услуги в запрашиваемой форме информация предоставляется в том виде, в каком она имеется в Учреждении.

В ходе обращения Заявителя, должностное лицо Учреждения предоставляет информацию об Услуге, основными сервисами которой являются: электронный дневник ученика, электронный журнал учителя, расписание ученика, библиотека, инструменты отчетности для руководителей общеобразовательных учреждений и учителей, инструменты обмена файлами, курсы дистанционного обучения.

4. Порядок и формы контроля за 

предоставлением муниципальной услуги

4.1.   Заявления по вопросу предоставления Услуги рассматриваются директором Учреждения и его заместителями в части их компетенции .

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем учреждения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 
Текущий контроль соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами учреждений положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляется управлением образования. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Проверки осуществляются на основании приказов начальника управления образования.
Проверка проводится в присутствии руководителя учреждения или исполняющего его обязанности.

В ходе проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности учреждения требованиям настоящего Регламента.

По результатам проверки управление образования: 

готовит акт проверки учреждения;

применяет меры ответственности к руководителю учреждения в случае 

выявления нарушений исполнения требований настоящего Регламента.

4.3. Результаты проверки доводятся до Заявителя в письменной форме с приложением акта проверки в двух экземплярах, содержащим сведения об ознакомлении Заявителя.

4.4. Должностные лица Учреждения, участвующие в предоставлении Услуги несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Услуги в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. Порядок обжалования действия (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения

при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее                     - Обращением) на действия (бездействия) должностных лиц непосредственно к начальнику Управления образования администрации Арсеньевского городского округа. Обращение подлежит обяза​тельному рассмотрению и может быть подано в письменной или устной форме.

Заявитель имеет право обратиться к начальнику Управления для получения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения Обращения в соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации от 2 мая 2006 го​да  № 59 - ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

В устной форме Обращение рассматривается по общему правилу в ходе лично​го приема главы городского округа (либо, в его отсутствие, заместителя по социаль​ным вопросам, или начальника Управления).

Информация о месте, днях и часах приема начальника Управления доводится до сведения Зая​вителей посредством её размещения на информационном стенде Управления, а также на сайте администрации городского округа в сети Интернет.

Досудебный порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц в ходе предоставления Услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

Место обращения Заявителя:

ул. Ленинская, 8, г. Арсеньев, Приморский край, 692337, администрация Арсеньевского городского округа.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному Обращению документы и материалы, либо их копии. 

Глава городского округа  (либо, в его отсутствие, заместитель по социальным вопросам):


- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение Об- ращения, в случае необходимости с участием Заявителя, направившего Обращение, или его законного представителя;

· по результатам рассмотрения Обращения принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заявите​ля, дает письменный ответ по существу поставленных в Обращении вопросов.


Ответ на Обращение подписывается главой городского округа (либо, в его отсутствие, заместителем по социальным вопросам) и подлежит обязательной регистрации в администрации. В ответе на Обращение указываются реквизиты ответа (регистрационный номер, дата).

Ответ на Обращение направляется по почтовому адресу, указанному в Обращении. 
Письменное Обращение и Обращение, поступившее по электронной почте гла​ве городского округа (либо, в его отсутствие, заместителю по социальным вопросам), подлежит регистрации в течение трех дней со дня поступления в администрацию и рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях глава городского округа (либо, в его отсутствие, заместитель главы администрации по социальным вопросам) продлевает срок рассмотрения Обращения не более, чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения Заявителя.

Если в письменном Обращении не указаны фамилия его инициатора и почто​вый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на Обращение не дается.

Глава городского округа (либо, в его отсутствие, заместитель по социальном вопросам) при получении письменного Обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членам его семьи, оставляет Обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщает Заявителю, направившему Обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст Обращения не поддается прочтению, ответ на него не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему Обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в Обращении Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными Обращениями, и при этом в Обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава городского округа (либо, в его отсутствие, заместитель по социальным вопро​сам) принимает решение о безосновательности очередно​го Обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший Обращение.

При обнаружении, в ходе рассмотрения Обращения, виновности специалистов по общему образованию, по информатизации общего образования и начальника Управления, неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на него обязанностей, глава городского округа (либо, в его отсутствие, заместитель по социальным вопросам) принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

5.2. Судебный порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностного лица в ходе предоставления Услуги.

Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением о признании незаконными решения и действия (бездействия) администрации городского округа, управления обра​зования администрации городского округа.

Судебный порядок обжалования действий (бездействий), решений должностных лиц определяется нормами Гражданского процессуального кодекса РФ и Арбитражного процессуального кодекса РФ.

Приложение № 1 

к Регламенту

Сведения об Учреждении, ответственном за организацию предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление информации 

о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного 

дневника и электронного журнала успеваемости»

	Наименование учреждений
	Юридический адрес
	Время работы
	Часы приема
	Телефон

	Муниципальное общеобразовательное бюджетное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №4» Арсеньевского городского округа


	г.Арсеньев, 

ул. 25 лет Арсеньеву, 17
	Пн - Пт

8.00-17.30

обед

12.30.-13.30

Сб 8.00-14.00


	понедельник

14.00-17.30
	Тел. приемной  и кабинета директора 
4-07-28;

тел. заместителя директора по учебно-воспитательной работе 4-07-27


Приложение № 2 

к Регламенту

Входные формы (заявления) 

по предоставлению  муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости в МОБУ «Средняя общеобразовательная школа №4»

                                                 Директору

_______________________________

                                                                                       


(наименование учреждения)

_______________________________



(Ф.И.О.  руководителя)

_______________________________

                                                                                              
(Ф.И.О.  заявителя)

                                                            
Место регистрации   ____________
                                                                                           Телефон:_____________________

                                                                                             Паспорт: серия _______, № _____

                                                                                            Выдан: ______________________

заявление.
Прошу предоставить информацию о текущей успеваемости ____________________________________________________________________________  
(фамилия, имя, отчество ребенка)

учащегося ________ класса в форме электронного дневника, электронного журнала успеваемости.

Даю согласие на обработку и хранение моих персональных данных и данных моего ребенка.

Подпись __________________________

«_____» ____________________ 20___ г.

Приложение № 3 

к Регламенту

Блок-схема последовательности действий

по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости в МОБУ «Средняя общеобразовательная школа №4»

	Обращение заявителя



	Прием и регистрация заявления


	Рассмотрение заявления 



	Отказ в предоставлении муниципальной услуги


	
	Присвоение индивидуальных регистрационных данных для доступа к электронному дневнику, электронному журналу успеваемости и уведомление заявителя



	Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	Направление уведомления о предоставлении муниципальной услуги

	Заполнение электронного дневника, электронного журнала успеваемости


	Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося


Приложение № 4 

к Регламенту

Формы результатов по  предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости в МОБУ «Средняя общеобразовательная школа №4»

	Бланк образовательного учреждения
	Адресат


УВЕДОМЛЕНИЕ

Уведомляем Вас о том, что Вам присвоены индивидуальные регистрационные данные для доступа к электронному дневнику, электронному журналу:______________________________________________

Дата предоставления информации о текущей информации ученика (цы)

_____________класса    _________________________________________

                                                             (наименование учреждения)

Контактный телефон________________________________________________

Руководитель учреждения                                                                И.О.Фамилия

М.П.

Описание бланка  образовательного учреждения


Бланк справки-подтверждения образовательного учреждения изготавливается на стандартных листах бумаги форматом  А-5 (148 х 210мм), плотностью 80 г/м с границами: левое поле- 35мм, верхнее- 03мм, правое- 10мм, нижнее- 20мм.


На лицевой части листа в левом верхнем углу размером 73 х 73мм располагаются следующие реквизиты:

полное юридическое наименование учреждения;

почтовый адрес: улица (в именительном падеже), №  дома, город, индекс, край;

телефон, факс;

электронный адрес;

ОКПО; ОГРН;

ИНН/КПП

Ниже в две строки: на первой строке - число, месяц, год, номерной знак (№),  на второй - с прописной буквы предлог «На», номерной знак (№),  далее со строчной буквы предлог «от», число, месяц, год.

Приложение № 5 

к Регламенту

ФОРМА ДЛЯ ИНТЕРНЕТ-КОНСУЛЬТАЦИИ

Входящий №_____ от _____________

Исходящий №____ от _____________

Интернет-консультация

по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости в МОБУ «Средняя общеобразовательная школа №4»

	Фамилия, имя, отчество (наименование учреждения)
	

	Адрес регистрации (по месту размещения, жительства), 

контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются.
	


                       Заполняется при подготовке ответа

Консультант:    _____________________________________________________  

(фамилия, имя, отчество)

телефон: __________________________________________________________

