РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «МИЛЛЕРОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ МИЛЛЕРОВСКОГО РАЙОНА

  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17.06.2013

              № 622
                         г. Миллерово

Об утверждении административного 
регламента предоставления 
муниципальной услуги Муниципальным учреждением 

Управление образования Миллеровского района
«Предоставление информации о текущей 
успеваемости учащегося, ведение 
электронного дневника и электронного 
журнала успеваемости» 

В соответствии с Законом РФ от 10.07.1992 № 3266 - 1 «Об образовании», целями и задачами административной реформы, в целях повышения прозрачности работы МУ Управление образования Миллеровского района, ответственности за выполняемые действия и принимаемые решения
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги Муниципальным учреждением Управление образования Миллеровского района «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» согласно приложению.

2. Постановление подлежит размещению на официальном Интернет-сайте Администрации Миллеровского района и опубликованию в официальном выпуске Миллеровской общественно-политической газеты «Наш край» - «Вести власти».

3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы Администрации Миллеровского района по социальным вопросам – начальника отдела по вопросам социальной сферы.

Глава Миллеровского района



                          В.А. Горшколепов

Постановление вносит 
МУ Управление образования Миллеровского района
	Приложение                           к постановлению Администрации Миллеровского района   от 17.06.2013 № 622


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги Муниципальным учреждением Управление образования Миллеровского района «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».

1. Общие положения

 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги Муниципальным учреждением Управление образования Миллеровского района «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» муниципальными общеобразовательными учреждениями Миллеровского  района» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разра​ботан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий административных процедур при предоставлении ин​формационных услуг гражданам. 

         1.2. Наименование субъектов, оказывающих муниципальную услугу: орган, ответственный за контроль и организацию предоставления муниципальной услуги – Муниципальное учреждение Управление образования Миллеровского района (далее - МУ Управление образования); непосредственно предоставляющие муниципальную услугу – муниципальные общеобразовательные учреждения Миллеровского района, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (далее - общеобразовательные учреждения).  
1.3. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также учащиеся общеобразовательных учреждений.   

1.4. Предоставление муниципальной услуги является бесплатной  для заявителей.      

1.5. Описание конечных результатов оказания муниципальной услуги: 

· предоставление получателю актуальной и достоверной информации в форме электронного дневника, представляющего совокупность сведений следующего состава:

· сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе расписание занятий на текущий учебный период, перечень изучаемых тем и содержание задаваемых обучающемуся домашних заданий на уроках текущего учебного периода;

· 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. 

1.6. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий      в     соотношении     с     частью  1    ст. 7    Федерального   закона  
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации и предоставления государственных и муниципальных услуг».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.

В качестве исполнителя муниципальной услуги выступают общеобразовательные учреждения.

Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются руководители общеобразовательных учреждений.

Сведения о местонахождении общеобразовательных учреждений, номера контактных телефонов, адрес электронной почты, а также сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной  услуги прилагаются (приложение № 1 к Административному регламенту).  

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
· предоставление получателю актуальной и достоверной информации в форме электронного дневника, представляющего совокупность сведений следующего состава;
· сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе расписание занятий на текущий учебный период, перечень изучаемых тем и содержание задаваемых обучающемуся домашних заданий на уроках текущего учебного периода;

· 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. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги исчисляется с момента подачи заявителем письменного согласия на обработку персональных данных своего ребенка (своих) в информационной системе с применением Всероссийской бесплатной школьной образовательной сети «Дневник.ру» (далее – письменное согласие на обработку персональных данных)  на период нормативных сроков освоения основных общеобразовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

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

· Распоряжением Правительства Российской Федерации от  17.12.2009               № 1993-р «Сводный перечень первоочередных государственных муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями и организациями субъектов РФ и муниципальными учреждениями и организациями»;  

· Законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;  

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

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Уставами общеобразовательных учреждений.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для предоставления муниципальной услуги заявителю служит  письменное согласие заявителя на обработку персональных данных, составленное согласно форме (приложение № 2 к Административному регламенту), предоставленное заявителем лично. 
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документам, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Общеобразовательное учреждение имеет право отказать в приеме письменного согласия на обработку персональных данных, если заявитель не является:

1) родителем (законным представителем) обучающегося; 

2) обучающимся данного общеобразовательного учреждения.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
1) перевод обучающегося в другое образовательное учреждение;

2) окончание обучающимся данного образовательное учреждение;

3) отчисление обучающегося из общеобразовательного учреждения;

4) не предоставление заявителем письменного согласия на обработку персональных данных.

2.9. Предоставление муниципальной услуги в общеобразовательном учреждении осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Письменное согласие на обработку персональных данных для предоставления муниципальной услуги подается заявителем в общеобразовательное учреждение без очереди. Прием письменного согласия на обработку персональных данных осуществляет классный руководитель обучающегося. 

2.11. Регистрация письменного согласия на обработку персональных данных осуществляется в день подачи его заявителем. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.12.1. Рабочее место должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется средствами компьютерной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме. Обеспечивается бесперебойный выход в Интернет.

2.12.2. В помещении общеобразовательного учреждения, в доступном для заявителей месте оборудуется информационный стенд, на котором размещаются:

1) блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 3 к Административному регламенту);

2) сведения об общеобразовательном учреждении, содержащие: полное наименование, почтовый адрес, адрес Интернет-сайта, адрес электронной почты, номера телефонов, график работы общеобразовательного учреждения, дни, определенные для приема заявителей, а также адрес Интернет-сайта непосредственно на котором размещается информация, предоставляемая в рамках муниципальной услуги;

3) форма письменного согласия на обработку персональных данных для предоставления муниципальной услуги;

4) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

5) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом;

6) настоящий Административный регламент.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) возможность получения документированной информации заявителями посредством сети Интернет в режиме 24 часа в сутки/365 дней в году;

2) открытость и доступность информации о предоставлении муниципальной услуги, выраженные в следующем:

· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте общеобразовательного учреждения;

· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте МУ Управление образования;

·  размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в помещениях общеобразовательных учреждений;

·  индивидуальное письменное или устное информирование (консультирование) граждан при обращении в письменной форме, либо непосредственно к должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги в определенные общеобразовательным учреждением для приема граждан часы, либо посредством использования телефонной связи.

Основными требованиями к информированию являются:

а) достоверность и полнота информирования о процедурах;

б) четкость в изложении информации о процедурах; 

в) удобство и доступность получения информации о процедурах.

2.13.2. Показателями, характеризующими качество предоставления муниципальной услуги,  являются следующие критерии:

1) доля обучающихся общеобразовательного учреждения, пользующихся муниципальной услугой;

2) доля родителей (законных представителей), пользующихся муниципальной услугой;

3) своевременность, полнота и достоверность предоставляемой заявителям информации;

4) соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выполняемых в рамках Административного регламента;

5) полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим Административным регламентом требованиями ее предоставления;

6) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц общеобразовательного учреждения, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.
2.14. Требования к технологии организации предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

Предоставление документированной информации в рамках муниципальной услуги осуществляется через сеть Интернет посредством Всероссийской бесплатной школьной образовательной сети «Дневник.ру», обеспечивающей авторизованный доступ к документированной информации родителям (законным представителям) обучающегося, обучающимся общеобразовательного учреждения.

2.15. Требования, предъявляемые к обеспечению защиты документированной информации в соответствии с действующим законодательством.

2.15.1. Предоставление родителям (законным представителям) обучающихся, самим обучающимся документированной информации в рамках предоставления муниципальной услуги о третьих лицах не допускается.

2.15.2. Общеобразовательные учреждения несут ответственность за достоверность документированной информации, предоставляемой родителям (законным представителям) обучающихся, самим обучающимся.

2.15.3. Общеобразовательные учреждения обязаны принимать меры по обеспечению защиты документированной информации и соблюдению требований по защите информации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и иными нормативно - правовыми актами в области защиты информации.

2.15.4. Сведения, ставшие известными уполномоченным должностным лицам общеобразовательных учреждений в связи с осуществлением ими деятельности по пополнению и использованию документированной информации в рамках предоставления муниципальной услуги, являются персональными данными, относятся к категории конфиденциальной информации, имеют ограниченный доступ и разглашению не подлежат.

Документированная информация не может быть использована общеобразовательными учреждениями в целях причинения имущественного и (или) морального вреда гражданам, затруднения реализации их прав и свобод.

Должностное лицо, виновное в разглашении сведений, ставших ему известными в процессе использования Всероссийской бесплатной школьной образовательной сети «Дневник.ру» при предоставлении муниципальной услуги, несет ответственность в пределах действующего законодательства. 

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

3.1. Последовательность выполнения действий при выполнении административных процедур отражена в блок – схеме и является следующей.
3.1.1. Прием письменного согласия заявителя на обработку персональных данных. 

3.1.2. Обеспечение права доступа заявителям к электронному журналу, электронному дневнику. 

3.1.3. Обеспечение электронного документооборота в базе данных электронного журнала, электронного дневника Всероссийской бесплатной школьной образовательной сети «Дневник.ру» (обеспечение защиты и целостности базы данных; координирование и организация процессов сбора данных, эксплуатации базы данных).

3.1.4. Формирование документированной информации в рамках предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием письменного согласия заявителя на обработку персональных данных.

Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем в общеобразовательное учреждение письменного согласия на обработку персональных данных своего ребенка (своих), составленное согласно форме.

Прием письменных согласий на обработку персональных данных осуществляется классным руководителем обучающегося, ежедневно, в соответствии с графиком работы общеобразовательного учреждения.

3.3. Обеспечение права доступа заявителям к электронному журналу, электронному дневнику.

3.3.1. Общеобразовательное учреждение обязано обеспечить родителям (законным представителям) обучающихся и самим обучающимся доступ к электронному журналу, электронному дневнику не позднее 10 рабочих дней с момента приема письменного согласия на обработку персональных данных.

Доступ заявителей к электронному журналу, электронному дневнику Всероссийской бесплатной школьной образовательной сети «Дневник.ру» осуществляется в соответствии с правами доступа, на основе логин и пароля, определяемого общеобразовательным учреждением. Индивидуальный логин и пароль сообщает заявителю классный руководитель.

3.3.2. Классный руководитель доводит до сведения заявителей, их права и обязанности в рамках предоставления муниципальной услуги, а также информацию о порядке получения муниципальной услуги, порядке контроля за успеваемостью, посещаемостью обучающегося через его электронный дневник и (или) с помощью текущих отчетов в электронном журнале.

Обучающийся общеобразовательного учреждения в рамках своих обязанностей по выполнению Устава общеобразовательного учреждения несет ответственность за:

· своевременное получение и сохранность данных, обеспечивающих право доступа в электронный дневник (логин и пароль);

· получение информации, доступной в электронном дневнике обучающегося, с домашнего компьютера, а в случае отсутствия такой возможности - с компьютера, расположенного в общеобразовательном учреждении.

Родитель (законный представитель) - пользователь электронного журнала, электронного дневника в рамках своих обязанностей, предусмотренных Законом Российской Федерации «Об образовании», Уставом общеобразовательного учреждения несет ответственность за:

· своевременное получение и сохранность данных, обеспечивающих право доступа в электронный журнал (логин и пароль);

· оперативное получение информации об успеваемости и посещаемости своего ребенка, доступной в электронном журнале, электронном дневнике. 
При отсутствии такой возможности - своевременное информирование об этом классного руководителя для обеспечения предоставления традиционной информации на бумажном носителе.

3.4. Обеспечение электронного документооборота в базе данных  электронного журнала, электронного дневника Всероссийской бесплатной школьной образовательной сети «Дневник.ру» (обеспечение защиты и целостности базы данных; координирование и организация процессов сбора данных, эксплуатации базы данных).

3.4.1. Доступ работников общеобразовательных учреждений к Всероссийской бесплатной школьной образовательной сети «Дневник.ру» при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правами доступа на основе использования индивидуальных логина и паролей. 

Администрация и педагогические работники (далее – работники) общеобразовательного учреждения имеют право постоянного доступа к работе с электронным журналом, электронным дневником. При заключении трудового договора, но не позднее 3 дней с момента выхода на работу, работник общеобразовательного учреждения получает персональные данные (логин и пароль)  для работы с электронным журналом, электронным дневником.

Прекращение доступа к электронному журналу, электронному дневнику работников общеобразовательного учреждения осуществляется в общеобразовательном учреждении путем удаления учетной записи пользователя не позднее 2 дней с момента расторжения трудового договора.

3.4.2. Разграничение прав доступа к базе данных электронного журнала, электронного дневника Всероссийской бесплатной школьной образовательной сети «Дневник.ру» определяется администрацией общеобразовательного учреждения для каждой группы пользователей:

1) администратор - работник общеобразовательного учреждения, ответственный за ведение базы данных электронного журнала, электронного дневника.


В рамках работы с электронным журналом, электронным дневником администратор выполняет следующие функции:

· своевременное заполнение базы данных электронного журнала, электронного дневника в части первоначальных данных об обучающихся, родителях (законных представителях) и поддержание ее в актуальном состоянии;

· предоставление и прекращение доступа пользователей к  электронному журналу, электронному дневнику;

· консультирование всех пользователей электронного журнала, электронного дневника, по организации доступа с компьютера, расположенного в общеобразовательном учреждении, домашнего компьютера;

· предоставление информации пользователям об обновлениях программного обеспечения и связанных с этим новых возможностях электронного журнала;

· предоставление администрации общеобразовательного учреждения информации об активности пользователей электронного журнала;

· ведение переписки с обучающимися и родителями (законными представителями) в рамках своих функциональных обязанностей.

2) педагогические работники общеобразовательного учреждения - пользователи электронного журнала, выполняющие свои функциональные обязанности по работе с электронным журналом, электронным дневником. 

В рамках работы с электронным журналом, электронным дневником педагогические работники выполняют следующие функции:

· вводят итоговые оценки по предмету в конце учебных периодов в электронный журнал, электронный дневник;

· вводит текущие оценки в электронный журнал, электронный дневник не реже одного раза в неделю;

· фиксирует в электронном журнале, электронном дневнике посещаемость занятий обучающимися по своему предмету, не реже одного раза в неделю;

· ведение электронного календарно – тематическое планирования;

· ведение переписки с обучающимися и родителями (законными представителями) в рамках своих функциональных обязанностей;

· реализацию инициированных педагогом проектов в рамках электронного журнала, электронного дневника.

3) классный руководитель общеобразовательного учреждения - пользователь электронного журнала, выполняющий свои функциональные обязанности по работе с электронным журналом.

В рамках работы с электронным журналом, электронным дневником классный руководитель осуществляет следующие функции: 

· получение согласия родителей, законных представителей обучающихся на обработку персональных данных обучающихся в соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· своевременное составление и предоставление администратору электронного журнала, электронного дневника общеобразовательного учреждения базы данных по обучающимся своего класса;

· информирование обучающихся своего класса о способах получения информации из электронного журнала, электронного дневника в случае отсутствия или неисправности домашнего компьютера;

· организацию оперативного взаимодействия между обучающимися своего класса, их родителями (законными представителями), администрацией общеобразовательного учреждения, педагогическими работниками;

· своевременное составление и корректировка расписания классных мероприятий;

· ведение переписки с обучающимися и родителями (законными представителями) в рамках своих функциональных обязанностей.

4) администрация общеобразовательного учреждения - пользователи электронного журнала, выполняющие свои функциональные обязанности по работе с электронным журналом.

В рамках работы с электронным журналом, электронным дневником администрация общеобразовательного учреждения осуществляет следующие функции: 

· разграничение прав доступа пользователей электронного журнала, электронного дневника;

· своевременное составление и корректировка расписания общешкольных мероприятий;

· своевременное формирование отчетности в электронном журнале согласно своим функциональным обязанностям;

· вывод отчетности, хранящейся в базе данных электронного журнала, на бумажный носитель для оформления в виде документа в соответствии с требованиями нормативных правовых актов;

· своевременный контроль исполнения регламента работы пользователей электронного журнала, электронного дневника.

3.5. Формирование документированной информации в рамках предоставления муниципальной услуги.

3.5.1. Посещаемость обучающихся, текущие данные об успеваемости вносятся педагогическими работниками общеобразовательных учреждений  в электронный журнал, электронный дневник не реже одного раза в неделю в соответствии с расписанием календарной недели проведения уроков, занятий.

3.5.2. Наполняемость оценок в электронном журнале, электронном дневнике контролируется администрацией общеобразовательного учреждения. Оценки в электронный журнал, электронный дневник как за устную, так и за письменную работу выставляются в графе того дня, когда происходил опрос обучающегося или проводилась письменная работа. Сроки проверки письменных работ и выставления оценок в электронный журнал, электронный дневник определяются согласно функциональным обязанностям педагогических работников по проверке тетрадей.

3.5.3. Педагогическими работниками общеобразовательного учреждения вносится в электронный журнал, электронный дневник не позднее календарной даты проведения урока (занятия) тематическое планирование, ежеурочно вносятся домашние и индивидуальные задания.

Все спорные вопросы относительно промежуточной и итоговой аттестации решаются на основании соответствующих нормативных правовых актов.

3.5.4. Расписание классных и общешкольных мероприятий вносятся в электронный дневник, электронный журнал классным руководителем и администрацией общеобразовательного учреждения соответственно, ежемесячно на 1 число месяца.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

          4.1. Исполнение настоящего Административного регламента предусматривает проведение мероприятий по контролю.

 4.2. Формой осуществления мероприятий по контролю являются плановые и внеплановые выездные (инспекционные) и камеральные проверки.

4.3. Мероприятия по контролю исполнения общеобразовательными учреждениями Административного регламента осуществляет МУ Управление образования. 

4.5. Мероприятия по контролю исполнения МУ Управление образования Административного регламента осуществляет Администрация Миллеровского района.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) МУ Управление образования, общеобразовательных                 учреждений, предоставляющих муниципальную услугу.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Управления образования при предоставлении  муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего  муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего  муниципальную услугу.

5.3.1. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно - телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Управление образования вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.4.2. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Обращение подается в письменной форме и должно содержать:

· фамилию, имя, отчество; 

· почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ и уведомление о переадресации обращения; либо наименование муниципального учреждения, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; суть обращения; дату.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в обращении информацию.

5.5. Личный прием граждан проводит начальник МУ Управление образования. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия физического лица или представителя юридического лица может быть дано устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу представленных в обращении вопросов. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном порядке.

5.6. Письменный ответ направляется автору обращения не позднее 15-ти дней со дня регистрации такого обращения.

            5.7. Жалобы направляются по адресу: 346130, Ростовская область,                       г. Миллерово, ул. Плеханова, 8, МУ УО Миллеровского района; телефон приемной: 8 (86385)2-68-64, факс: 8 (86385) 2-68-64. 

Управляющий делами

Администрации Миллеровского района                                           Н.И. Бандурин

Приложение № 1

к Административному регламенту
Информация

о месте нахождения, телефонах и адресах электронной почты

муниципальных общеобразовательных учреждений Миллеровского района

	№
п/п
	Полное наименование учреждения
	Адрес

	Ф. И. О. 
	Контактный телефон
E-mail

	1
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение гимназия № 1 имени Пенькова М.И.
	Ростовская область, г.Миллерово, ул.Плеханова,8
	Пономарев Николай Иванович
	2-94-66
millersh1@yandex.ru

	2
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Миллеровская
средняя общеобразовательная школа № 2
	Ростовская область,
г.Миллерово,
ул. Осоавиахима ,15 
	Кравцова Людмила Алексеевна
	2-01-60
mousosh2miller@rambler.
ru

	3
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение средняя
общеобразовательная школа № 4
	Ростовская область,
г.Миллерово,
ул.Менделеева, 37
	Бондарев  Виктор Григорьевич
	2-02-62
schoolmil4@yandex.ru

	4
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Миллеровская
средняя общеобразовательная школа № 5
	Ростовская область,
г.Миллерово, ул.Энгельса,26
	Филоненко Татьяна Ивановна
	2-11-70
millschool5@ yandex.ru

	5
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение лицей № 7 имени 
маршала авиации А.Н.Ефимова
	Ростовская область,
г.Миллерово,
городок им.Маршала  Ефимова ,9
	Жириков Валерий Анатольевич
	2-95-65
millerovoschool7@yandex.ru

	6
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение средняя
общеобразовательная школа № 8
	Ростовская область,
г.Миллерово,
ул.Криничная ,16
	Лут             Валентина Алексеевна
	2-46-60
moysoh8@mail.ru

	7
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение вечерняя (сменная)
общеобразовательная школа


	Ростовская область,
г.Миллерово,
ул.Вокзальная д.26
	Болдырева   Инна Владиславовна
	2-46-69
millerovoschrm@yandex.
ru

	8
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Верхнеталовская 
средняя общеобразовательная школа
	Ростовская область,
Миллеровский район,
х.Верхнеталовка, ул.Центральная 38
	Голоднов Василий Владимирович


	55-5-10
vt38soh@rambler.ru

	9
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Волошинская
средняя общеобразовательная школа
	Ростовская область,
Миллеровский район,
сл.Волошино, ул.Советская, 39
	Чернышева Елена Александровна


	57-7-35
voloshinskaja_sh@mail.ru

	10
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Дегтевская
средняя общеобразовательная школа
	Ростовская область,
Миллеровский район,
сл.Дегтево, ул.Школьная,18, 
	Беличенко Евгений Алексеевич 


	55-7-45
degtevskaya-shkola@yandex.ru

	11
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Колодезянская
средняя общеобразовательная школа
	Ростовская область,
Миллеровский район,
сл.Колодези, ул.Советская,13
	Талалаева         Ольга Григорьевна


	57-2-27
Kolodezi-sosh@yandex.ru

	12
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Криворожская
средняя общеобразовательная школа
	Ростовская область,
Миллеровский район,
сл.Криворожье,            ул. Ленинина, 47
	Зоренко     Сергей Николаевич


	58-4-55
Krivorogskaya2008@
yandex.ru

	13
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Кудиновская
средняя общеобразовательная школа
	Ростовская область,
Миллеровский район,
сл. Кудиновка, пл.Победы,2
	Балдина              Анна  Васильевна


	53-1-69
kusosh@yandex.ru

	14
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Курская основная 
образовательная школа
	Ростовская область,
Миллеровский район,
х.Каменка, ул.Почтовая, 15 
	Новоселов Михаил Федорович


	51-4-48
moukurskajasoh@rambler.
ru

	15
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Ленинская
средняя общеобразовательная школа
	Ростовская область,
Миллеровский район,
п.Долотинка, ул.Школьная 5
	Головкова Татьяна Васильевна


	55-1-41
nfn34@yandex.ru

	16
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Мальчевская
средняя общеобразовательная школа
	Ростовская область,
Миллеровский район,
ст.Мальчевская, ул.Голдобина 2
	Зелинский Александр Александрович


	50-1-63
msszaa@rambler.ru

	17
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Марьевская
средняя общеобразовательная школа
	Ростовская область,
Миллеровский район,
х. Хмызов, ул.Ленина,11
	Сумской Александр Семенович


	51-2-84
marievka30@yandex.ru

	18
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Нагольненская
средняя общеобразовательная  школа
	Ростовская область,
Миллеровский район,
сл. Нижненагольная, ул.Российская,1, 
	Семенютин Анатолий Николаевич 


	55-4-35
nagolnenskay@rambler.ru

	19
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Нижне-Ольховская
средняя общеобразовательная школа
	Ростовская область,
Миллеровский район,
сл.Позднеевка, ул.Широкая 12, 
	Хилько               Ирина Александровна


	51-3-35
pozdneevka-shkola@yandex.ru

	20
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Никольская
средняя общеобразовательная школа
	Ростовская область,
Миллеровский район,
сл.Никольская,              ул. Школьная, 43,
	Терновая            Елена Васильвена 


	55-6-00
nikolskaja2008@.yandex.
ru

	21
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Ольхово-Рогская 
средняя общеобразовательная школа
	Ростовская область,
Миллеровский район,
с.Ольховый Рог, ул.Вокзальная 6
	Овчарова    Ольга Николаевна


	51-6-38
o-rogskayasosh@yandex.ru

	22
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Первомайская
средняя общеобразовательная школа
	Ростовская область,
Миллеровский район,
х.Малотокмацкий, ул.Школьная, 3
	Сидоренко   Иван Тимофеевич 


	54-4-38
pervomajskaja67@mail.ru

	23
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Полненская
средняя общеобразовательная школа
	Ростовская область,
Миллеровский район,
сл. Мальчевско-Полненская, ул.Школьная 1
	Ткачева     Лариса Васильевна


	53-6-26
polnenskaj@yandex.ru

	24
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Рогаликовская
основная общеобразовательная школа
	Ростовская область,
Миллеровский район, сл.Рогалик,                    ул. Дружбы 1
	Сидоренко Валентина Петровна


	56-7-54
rogalikovskayas@ yandex.ru

	25
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Сулиновская средняя общеобразовательная школа
	Ростовская область,
Миллеровский район,
х. Сулин,  ул.Центральная 6, 
	Поддубная Галина Васильевна


	54-7-38
shkola-sulinovskaya@yandex.ru

	26
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Терновская
основная общеобразовательная школа № 2
	Ростовская область,
Миллеровский район,
х. Терновой,              ул. Школьная 42
	Михайловская Елена  Федоровна


	56-5-40
ternovka-2@yandex.ru

	27
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Терновская
средняя общеобразовательная школа № 1
	Ростовская область,
Миллеровский район,
сл.Терновая,              ул. Школьная 22, 
	Ладыгин Владимир Викторович


	51-1-24
ternovskaya-1@yandex.ru

	28
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Титовская
средняя общеобразовательная школа
	Ростовская область,
Миллеровский район,
сл.Титовка, ул.Школьная ,16, 
	Артамонов Сергей  Петрович

	55-2-08
titovsk.soch@mail.ru

	29
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Туриловская
средняя общеобразовательная школа
	Ростовская область,
Миллеровский район,
сл. Туриловка, ул.Молодежная 2, 
	Семенцов Александр Александрович
	53-3-13
turilowskaya@yandex.ru

	30
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Туроверовская
средняя общеобразовательная школа
	Ростовская область,
Миллеровский район,
х.Туроверов, ул.Российская 48, 
	Лаптуров Владимир Иванович


	51-9-14
turoverov_48@mail.ru

	31
	 Муниципальное общеобразовательное
учреждение Фоминская
основная общеобразовательная школа
	Ростовская область,
Миллеровский район,
х.Фоминка              ул.Мира, 61, 
	Мережко   Лариса Николаевна


	54-3-45
fominskay-oosh@yandex.ru

	32
	 Муниципальное
общеобразовательное
учреждение Грековская
основная общеобразовательная школа
	Ростовская область,
Миллеровский р-н,
сл. Греково,
ул.Центральная 3 
	Шкондина Ирина Васильевна


	55-1-57
grekovskay@yandex.ru


Приложение № 2 

к Административному регламенту
СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»,

я,
,
Ф.И.О. родителя (законного представителя)
паспорт
выдан
«
»
г.,

                        серия, номер
кем выдан
      дата выдачи
являясь родителем (законным представителем)

________________________________________________________________________________

                                                                                                                    Ф.И.О. ребенка

свидетельство_____________ 
 «___»__
г.,

                серия, номер
           кем выдан
    дата выдачи
(далее - Обучающийся), даю согласие на обработку собственных персональных данных и персональных данных обучающегося оператору: 

________________________________________________________________________________

место нахождения ________________________________________________________(далее - Школа) с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с целью осуществления индивиду​ального учета результатов освоения обучающимся образовательных программ, а также хра​нения в архивах данных об этих результатах.

Я предоставляю Школе право осуществлять следующие действия (операции) с персо​нальными данными обучающегося: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточне​ние (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение.
Школа вправе включать обрабатываемые персональные данные обучающегося в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные нормативными документами государственных (федеральных, краевых) и муниципальных органов управления образованием, регламентирующих предоставление отчетных данных.

Перечень персональных данных, на обработку которых я даю согласие, включает: 

1. Сведения личного дела обучающегося:

- фамилия, имя, отчество, дата рождения, пол;

· домашний адрес;

· фамилии, имена, отчества родителей (законных представителей), контактные телефоны.

2. Сведения об учебном процессе и занятости обучающегося:

· перечень изученных, изучаемых предметов и факультативных курсов;

· успеваемость, в том числе результаты текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации;

· данные о посещаемости уроков, причины отсутствия на уроках;

· поведение в Школе;

· награды и поощрения;

- расписание уроков, расписание школьных звонков;

- содержание уроков, факультативных занятий, домашних заданий;

· фамилии, имена, отчества педагогов, ведущих обучение.

Школа вправе размещать обрабатываемые персональные данные обучающегося в информа​ционно-телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним строго ограничен​ному кругу лиц: обучающемуся, родителям (законным представителям) обучающегося, а также административным и педагогическим работникам Школы.

Настоящее согласие дано мной_____________________ и действует бессрочно.

                         дата
Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответст​вующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Школы по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо вручен лично под расписку пред​ставителю Школы.
                                                                                                                 Подпись__________________

Приложение № 3

к Административному регламенту
Блок-схема муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости»     

	Прием письменного  согласия заявителя на обработку персональных данных.


	Обеспечение электронного документооборота в базе данных электронного журнала, электронного дневника Всероссийской бесплатной школьной образовательной сети «Дневник.ру» (обеспечение защиты и целостности базы данных; координирование и организация процессов сбора данных, эксплуатации базы данных).



	Информирование родителей (законных представителей) о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости
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