
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
АДМИНИСТРАЦИИ ГЕОРГИЕВСКОГО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА 
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 

 

03 октября 2018 г.                        г. Георгиевск                                          № 2632 

 

 

 
Об утверждении административного регламента предоставления муници-
пальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости уча-
щегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемо-
сти»  
 

 

 

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
в соответствии с постановлением администрации Георгиевского городского 
округа Ставропольского края от 11 июля 2018 г. № 1764 «Об утверждении 
Порядка разработки и утверждения административных регламентов предо-
ставления муниципальных услуг, Порядка разработки и утверждения адми-
нистративных регламентов осуществления муниципального контроля и По-
рядка проведения экспертизы проектов административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг и проектов административных регла-
ментов осуществления муниципального контроля», на основании статей 57, 
61 Устава Георгиевского городского округа Ставропольского края, админи-
страция Георгиевского городского округа Ставропольского края 

 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставле-
ния муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успева-
емости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала 
успеваемости». 

 

2. Признать утратившим силу постановление администрации города 
Георгиевска Ставропольского края 16 марта 2017 г. № 327 «Об утверждении 
административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведении 
электронного дневника и электронного журнала успеваемости». 
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3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за 
собой. 

 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования. 
 

 

 
Глава 
Георгиевского городского округа 
Ставропольского края                                                                          М.В.Клетин 

 

 

 

 
Проект вносит исполняющая обязанности заместителя главы администрации 
– начальника управления информационной и аналитической работы           
администрации                                                                                     Е.Г.Лазарева 
 
Проект визируют: 
 
исполняющая обязанности 
управляющего делами администрации                                         Н.Е.Филиппова 
 
начальник отдела общего  
делопроизводства и протокола 
администрации                                                                                  С.А.Воробьев 
 
заместитель начальника правового  
управления администрации                                                             И.В.Парфёнов 
 
начальник управления экономического 
развития и торговли администрации                                                  Ю.С.Дзиова 
 
Проект подготовлен начальником управления образования и молодёжной 
политики администрации                                                                     Е.А.Тумоян 
 

 

 



УТВЕРЖДЕНО 
 
постановлением администрации 
Георгиевского городского 
округа Ставропольского края 
от 03 октября 2018 г. № 2632 

 

 

 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 

о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и элек-
тронного журнала успеваемости» 

 

 
1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение 
электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее 
соответственно – административный регламент, муниципальная услуга) 
определяет сроки и последовательность действий (административных 
процедур) управления образования и молодёжной политики администрации 
Георгиевского городского округа Ставропольского края, муниципальных 
общеобразовательных организаций Георгиевского городского округа 
Ставропольского края (далее – управление образования, образовательные 
организации), а также порядок их взаимодействия с заявителем, органами 
исполнительной власти Ставропольского края, органами местного 
самоуправления муниципальных образований Ставропольского края и 
иными учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной 
услуги по запросу заявителя. 

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителем является один из родителей (законных представителей) 
несовершеннолетнего.  

От имени заявителей запрос о предоставлении данной муниципальной 
услуги могут подавать представители заявителей, уполномоченные в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муници-
пальной услуги 

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необхо-
димыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведе-
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ний о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном 
сайте, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) 

Заявители могут получить информацию о порядке предоставления му-
ниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги, следующими способами: 

непосредственно в управлении образования, образовательных органи-
зациях; 

с использованием средств телефонной связи; 
с использованием электронной почты; 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
(www.gosuslugi.ru), на Региональном портале государственных и муници-
пальных услуг (www.26gosuslugi.ru); на официальном сайте Георгиевского 
городского округа Ставропольского края (www.georgievsk.ru) (далее – офи-
циальный сайт округа); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги. 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осу-
ществляется должностными лицами управления образования, образователь-
ных организаций, при личном обращении заявителя, с использованием поч-
товой, телефонной связи. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное 
лицо управления образования, образовательной организации, подробно и в 
вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим 
их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации 
о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, от-
честве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок. 

Время разговора не должно превышать 10 минут. 
При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоя-

тельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть 
переадресован (переведён) на другое должностное лицо или же обративше-
муся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому 
можно получить необходимую информацию. 

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной 
услуги предоставляются должностным лицом управления образования, обра-
зовательной организации при личном обращении заявителя, а также посред-
ством телефонной и почтовой связи. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 
источника получения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение); 
времени приёма и выдачи документов; 

http://www.26gosuslugi.ru/
http://www.georgievsk.ru/
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сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществля-

емых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
По обращениям, поступившим по электронной почте, на официальный 

сайт округа, информация о предоставлении муниципальной услуги и (или) о 
ходе предоставления муниципальной услуги направляется на электронный 
адрес заявителя в срок, не превышающий трёх рабочих дней со дня поступ-
ления заявления. 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) имеется возможность получения заявителем сведений о ходе выполне-
ния запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения спра-
вочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муни-
ципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательны-
ми для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

На информационном стенде управления образования, образовательных 
организаций, официальном сайте округа, Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), а также Региональном портале государ-
ственных и муниципальных услуг содержится актуальная и исчерпывающая 
информация, необходимая для получения услуги, в том числе: 

о месте нахождения и графике работы управления образования, обра-
зовательных организаций, государственных и муниципальных органов и ор-
ганизаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной 
услуги, а также многофункциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг; 

справочные телефоны управления образования, организаций, участву-
ющих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-

автоинформатора; 
адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 

обратной связи управления образования, образовательных организаций, в се-
ти «Интернет». 

Полная версия текста административного регламента с приложениями 
и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги, 
размещаются на официальном сайте округа, на Едином портале государ-
ственных и муниципальных услуг, а также Региональном портале государ-
ственных и муниципальных услуг. 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о 
текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и элек-
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тронного журнала успеваемости». 
 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется образовательными 
организациями, реализующими в соответствии с действующей лицензией 
образовательные программы начального, основного общего и среднего 
образования. 

2.2.2. Иные организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для 
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.2.3. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Феде-
рального закона «Об организации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления 
действий, в том числе согласований, необходимых для получения муници-
пальной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвую-
щие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения 
услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальных услуг, и предоставляют-
ся организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, 
утверждаемый правовым актом Думы Георгиевского городского округа 
Ставропольского края. 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) присвоение индивидуальных регистрационных данных для доступа к 
электронному дневнику, электронному журналу; 

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

3) о результатах текущего контроля успеваемости и промежуточной 
аттестации обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости, 
сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых получены 
отметки, о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период; 

4) уведомление об отказе в предоставлении услуги. 
 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципаль-
ной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена за-
конодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) доку-
ментов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 7 дней с 
момента поступления заявления и документов в образовательную организа-



5 

цию. 

2.4.2. Приостановление предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрено. 

 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление му-
ниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
со следующими нормативными правовыми актами:  

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосова-
нием 12 декабря 1993 г.) (с учетом поправок, внесенных законами РФ о по-
правках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, 
от 05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ) (Официальный текст Кон-
ституции РФ с внесенными поправками от 21.07.2014 опубликован на Офи-
циальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 
01.08.2014, в «Собрании законодательства РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398); 

Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих прин-
ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
(«Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламент-
ская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003); 

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Феде-
ральный закон № 210-ФЗ) («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собра-
ние законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179); 

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об  образовании в 
Российской Федерации» («Российская газета», № 303, 31.12.2012, «Собрание 
законодательства Российской Федерации», 31.12.2012, № 53, (часть I)           
ст. 7598); 

Федеральный закон Российской Федерации от 25 июля 2002 г.           
№ 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской 
Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 
29.07.2002, № 30, ст. 3032, «Российская газета» № 140 от 31.07.2002);  

Закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персо-
нальных данных» («Российская газета», № 165, 29.07.2006), («Собрание за-
конодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (1 часть),             
стр. 3451); 

постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 
г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государ-
ственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 75, 08.04.2016, 

(«Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2016, № 15,            
ст. 2084); 

Закон Ставропольского края от 30 июля 2013 г. № 72-кз «Об 
образовании» («Ставропольская Правда», № 213-214, 02.08.2013); 

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых 
актов. 
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Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставле-
ние муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников офици-
ального опубликования), подлежит обязательному размещению на офици-
альном сайте округа в сети «Интернет», в государственной информационной 
системе «Региональный реестр государственных услуг (функций)» и на Еди-
ном портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заяви-
телем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных до-
кументов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной 
услуги, приводятся в качестве приложений к административному регламенту, 
за исключением случаев, когда формы указанных документов установлены 
актами Президента Российской Федерации или Правительства Российской 
Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской Федера-
ции предусмотрена свободная форма подачи этих документов) 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель направляет в 
образовательную организацию заявление по форме согласно приложению 1 к 
настоящему административному регламенту. 

К заявлению прилагается документ удостоверяющий личность заявите-
ля, а в случае если с запросом обращается не сам заявитель, а его представи-
тель, к заявлению прилагается документ, подтверждающий полномочия 
представителя заявителя.  

Образец заполнения заявления представлен в приложении 2 к настоя-
щему административному регламенту. 

2.6.2. Способы получения документов, подаваемых заявителем, в том 
числе в электронной форме  

Форма заявления может быть получена заявителем: 
непосредственно в образовательной организации; 
в электронной форме в сети «Интернет» на официальном сайте округа 

(www.georgievsk.ru), Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), а также Региональном портале государ-
ственных и муниципальных услуг (www.26gosuslugi.ru). 

2.6.3. Порядок представления документов заявителем, в том числе в 
электронной форме 

Заявитель имеет право представить документы: 
лично в образовательную организацию; 
путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым от-

правлением) в образовательную организацию. 
В случае направления заявления и документов для получения муници-

пальной услуги посредством почтовой связи (заказным почтовым отправле-
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нием) документы должны быть удостоверены в установленном порядке, за 
исключением документов, представляемых в подлинниках. 

Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведе-
ний и документов, являющихся необходимыми для предоставления муници-
пальной услуги, возлагается на заявителя. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-
ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предо-
ставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель 
вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе 
в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, 
заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предостав-
лением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложений к регла-
менту, за исключением случаев, когда формы указанных документов уста-
новлены актами Президента Российской Федерации или Правительства Рос-
сийской Федерации, а также случаев, когда законодательством Российской 
Федерации предусмотрена свободная форма подачи этих документов). Не-
представление заявителем указанных документов не является основанием 
для отказа заявителю в предоставлении услуги. 

2.7.1. Документов, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми 
актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами 
Георгиевского городского округа Ставропольского края для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, при 
предоставлении данной услуги не предусмотрено. 

2.7.2. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 
Федерального закона, а именно установление запрета требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-
ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 
связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, 
предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления и (или) подведомственных государствен-
ным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих 
в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключе-
нием документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об ор-
ганизации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
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2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-
ставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги  

2.9.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
является представление заявителем заявления, в котором запрашиваемая ин-
формация не относится к деятельности образовательной организации. 

2.9.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги отсутствуют. 

 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-
ными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о до-
кументе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвую-
щими в предоставлении муниципальной услуги 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о 
документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 
участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствует. 

 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной 

пошлины или иной платы. 
 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле-
ния муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета разме-
ра такой платы 

Информация о порядке, размере и основании взимания платы за услу-
ги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной  услуги, включая информацию о методике расчета размера 
такой платы предоставляется организациями, осуществляющими такие услу-
ги. 

 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организа-
цией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получе-
нии результата предоставления таких услуг 

2.13.1. Максимальное время ожидания в очереди заявителя, либо его 
представителя при подаче заявления о предоставлении муниципальной 
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услуги, получении результата предоставления муниципальной услуги не 
должно превышать 15 минут. 

2.13.2. Ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых 
действий, инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых 
действий, инвалиды I и II групп, их законные представители, семьи, 
имеющие детей-инвалидов, граждане, подвергшиеся воздействию радиации 
вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, принимаются вне очереди. 

 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвую-
щей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной 
форме 

2.14.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги не может быть более 15 минут.  

2.14.2. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги ре-
гистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции в течение 
дня с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления. 

2.14.3. В случае предоставления услуги в электронном виде регистра-
ция осуществляется в автоматическом режиме в день получения запроса (за-
явления) с присвоением регистрационного номера, указанием даты и времени 
поступления. 

 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предо-
ставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 
заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каж-
дой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, тексто-
вой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, 
в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной за-
щите инвалидов 

2.15.1. Муниципальная услуга предоставляется в зданиях 

образовательных организаций.  
2.15.2. Здания образовательных организаций оборудуются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 
2.15.3. Центральный вход в здания образовательных организаций 

оборудован информационной табличкой (вывеской). 
2.15.4. Служебный кабинет, предназначенный для приема заявителей, 

оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием: 
номера кабинета; 
фамилии, имени, отчества и должности должностного лица или 

специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 
времени перерыва на обед, технического перерыва. 
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2.15.5. Помещение должно соответствовать санитарно - 

эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к 
персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 
СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», утвержденным Главным государственным 
санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года. 

2.15.6. Сектор ожидания и информирования заявителей должен 
соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется столами 
и стульями для возможности оформления обращения, а также 
информационным стендом (материалами). 

2.15.7. Требования к размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации: 

информационный стенд должен содержать информацию, указанную в 
подпункте 1.3.2 настоящего административного регламента, в том числе 
образцы заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и 
перечень документов, необходимых для предоставления каждой 
муниципальной услуги; 

при недостаточном естественном освещении информационные стенды 
должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не 
менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз 
среднего человека. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к 
основному фону; 

информация на информационных стендах должна быть расположена 
последовательно и логично. 

2.15.8. При предоставлении муниципальной услуги выполняются 
следующие меры по обеспечению условий доступности для инвалидов: 

возможность беспрепятственного входа в помещение, в котором 
предоставляется услуга, и выхода из него; 

содействие, при необходимости, инвалиду со стороны должностных 
лиц при входе в помещение и выходе из него; 

оборудование прилегающей к зданию территории мест для парковки 
автотранспортных средств инвалидов; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 
выходом на объекты; 

возможность самостоятельного передвижения в помещении в целях 
доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных 
лиц, участвующих в предоставлении услуги; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций 
зрения и самостоятельного передвижения, в помещении; 

проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих 
первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с 
инвалидами; 

размещение носителей информации о порядке предоставления услуги 
инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при 
необходимости, дублируется для получения услуги звуковой и зрительной 
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информацией, а также надписями, знаками и иной текстовой и графической 
информацией, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля 
и на контрастном фоне; 

обеспечение допуска на объект собаки – проводника при наличии 
документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданное по 
установленной форме; 

оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, 
связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка 
предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее 
предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением 
кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения 
услуги; 

обеспечение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного 
лица, владеющего жестовым языком; 

предоставление инвалидам возможности получения муниципальной 
услуги в электронном виде. 

 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 
числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возмож-
ность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность либо 
невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном 
подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору 
заявителя (экстерриториальный принцип), возможность получения информа-
ции о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использо-
ванием информационно-коммуникационных технологий 

К показателям доступности и качества муниципальной услуги относят-
ся: 

1) своевременность (Св): 
Св = Кср/Кзаяв х 100%, где: 

Кср - количество заявлений на предоставление муниципальной услуги, 
рассмотренных в срок, установленный настоящим административным регла-
ментом; 

Кзаяв – количество заявлений; 

2) доступность (Дос): 
Дос = Дэл+Динф+Дмфц, где: 

Дэл – возможность подачи документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, в электронном виде: 

Дэл = 35% при наличии возможности подачи документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде; 

Дэл = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде; 

Динф – доступность информации о порядке предоставления муници-
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пальной услуги: 
Динф = 60%, если информация о порядке предоставления муниципаль-

ной услуги размещена с использованием информационно-телекоммуни-

кационной сети «Интернет» (40%), на информационных стендах (2%) и есть 
доступный для заявителей раздаточный материал (5%); 

Динф = 0%, если для получения информации о порядке предоставления  
муниципальной услуги необходимо пользоваться другими способами полу-
чения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 
числе самостоятельно изучать нормативные правовые акты; 

Дмфц – возможность подачи документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, в многофункциональные центры: 

Дмфц = 5% при наличии возможности подачи документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональные 
центры; 

Дмфц = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональные 
центры; 

Квзаим – количество взаимодействий заявителя с должностными лица-
ми органа местного самоуправления, предоставляющими муниципальную 
услугу: 

Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления муниципальной 
услуги взаимодействий заявителя с должностными лицами органа местного 
самоуправления, предоставляющими муниципальную услугу; 

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления муниципальной 
услуги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами органа 
местного самоуправления, предоставляющими муниципальную услугу; 

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления муниципальной 
услуги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами ор-
гана местного самоуправления, предоставляющими муниципальную услугу; 

3) удовлетворенность (Уд): 
Уд = 100%-Кобж/Кзаяв х100%, где: 

Кобж – количество обжалований при предоставлении муниципальной 
услуги; 

Кзаяв – количество заявлений. 
 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-
ставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предо-
ставления государственных и муниципальных услуг, особенности предостав-
ления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, 
если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному прин-
ципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной 

форме 

2.17.1. Муниципальная услуга в многофункциональном центре предо-
ставления государственных и муниципальных услуг не предоставляется. 
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2.17.2. Муниципальная услуга в иных организациях, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, не предоставляется. 

2.17.3. Информация о муниципальной услуге, а также форма заявления 
в электронном виде размещаются в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет» на официальном сайте округа (www.georgievsk.ru), а также 
на Региональном портале государственных и муниципальных услуг 
(www.26gosuslugi.ru) и Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) (www.gosuslugi.ru). 

2.17.4. Предоставление муниципальной услуги в части подачи заявле-
ния через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-
ций) (www.gosuslugi.ru) и Региональный портал государственных и муници-
пальных услуг (www.26gosuslugi.ru) не предусмотрено. 

2.17.5. Через Региональный портал государственных и муниципальных 
услуг (www.26gosuslugi.ru) заявитель может записаться на прием к сотрудни-
ку управления образования. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе осо-
бенности выполнения административных процедур (действий) в электронной 
форме, а также особенности выполнения административных процедур (дей-
ствий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг 
 
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 

при предоставлении муниципальной услуги в образовательных организаци-
ях: 

прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги; 

рассмотрение представленных заявителем документов и принятие ре-
шения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги; 

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
 

3.2. Описание административных процедур (действий) при предостав-
лении муниципальной услуги в образовательных организациях 

3.2.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является обра-
щение заявителя (представителя заявителя) в образовательную организацию. 

Заявление с прилагаемыми к нему документами вручается уполномо-
ченному на принятие входящей корреспонденции специалисту образова-
тельной организации или направляется в адрес образовательной организа-
ции заказным письмом с уведомлением о вручении. 

Регистрация заявления осуществляется уполномоченным специалистом 

http://www.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
http://www.26gosuslugi.ru/
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образовательной организации в журнале регистрации входящей корреспон-
денции в течение дня с присвоением регистрационного номера и указанием 
даты поступления. 

Продолжительность административной процедуры по приему докумен-
тов не может превышать 15 минут.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры – один 
рабочий день. 

Ответственным должностным лицом по приему и регистрации посту-
пивших документов является уполномоченный специалист образовательной 
организации. 

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов 
являются основания, указанные в пункте 2.8 настоящего административного 
регламента. 

Результатом административной процедуры является регистрация заяв-
ления и прилагаемых к нему документов и передача зарегистрированных до-
кументов на исполнение. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-
ры - регистрация факта приема пакета документов для предоставления муни-
ципальной услуги в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

3.2.2. Рассмотрение представленных заявителем документов и приня-
тие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры по рассмотре-
нию заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, является поступление в образовательную 
организацию документов, прошедших процедуру регистрации. 

Специалист образовательной организации рассматривает 
представленный пакет документов с целью выявления отсутствия/наличия 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента. 

В случае, если имеются основания для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 2.9 настоящего 
административного регламента, специалист образовательной организации 
готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 
указанием причин отказа. 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, специалист образовательной организации 
присваивает заявителю индивидуальные регистрационные данные для 
доступа к электронному дневнику. Готовит уведомление, содержащее 
информацию об индивидуальных регистрационных данных для доступа к 
электронному дневнику и адресе в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет», по которому открыт доступ. 
Представление информации о текущей успеваемости обучающихся 

осуществляется по обращению заявителя в устной форме к учителю или 
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обращение через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» к 
электронному дневнику. 

Заполнение электронного журнала успеваемости осуществляется учи-
телем, проводившим урок. Учитель обязан занести в день проведения урока 
(занятия) в электронный классный журнал следующие данные:  

тема урока;  

отметки, полученные в течение урока;  
данные о пропуске урока обучающимся;    
домашнее задание, заданное на уроке. 
Продолжительность административной процедуры составляет 5 дней.  
Максимальный срок выполнения административной процедуры –             

5 дней. 
Ответственным должностным лицом по исполнению поступившего 

запроса является специалист образовательной организации. 

Критериями принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются 
наличие или отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.9 настояще-
го административного регламента 

Результатом административной процедуры является присвоение инди-
видуальных регистрационных данных заявителю для доступа к электронному 
дневнику либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги с указанием причин отказа. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-
ры – регистрация подготовленного результата предоставления муниципаль-
ной услуги в журнале регистрации исходящей корреспонденции. 

3.2.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги 

Основанием для начала административной процедуры по выдаче 
заявителю результата предоставления муниципальной услуги является 
подготовленный результат муниципальной услуги. 

Для получения результата муниципальной услуги лично заявитель 
(представитель заявителя) обращается в образовательную организацию, в 
рабочее время, согласно графику его работы в день выдачи результата 
муниципальной услуги. 

Продолжительность административной процедуры 1 день.  
Максимальный срок выполнения административной процедуры –          

1 день. 
Ответственным должностным лицом по выдаче заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги является специалист образователь-
ной организации. 

Критерием принятия решения о выдаче заявителю результата предо-
ставления муниципальной услуги является удостоверение личности дове-
ренного лица заявителя. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 
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индивидуальных регистрационных данных для доступа к электронному 
дневнику либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги с указанием причин отказа. 

Способ фиксации результата выполнения административной процеду-
ры – под роспись заявителя в получении ответа на запрос. 

 

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги документах  

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах должност-
ное лицо образовательной организации осуществляет их замену (внесение 
изменений) в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления 
заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги документах. Заявления об 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах составляется заявите-
лем в произвольной форме. Подача заявления и его регистрация осуществ-
ляется в порядке, установленном настоящим административным регламен-
том. 

Должностное лицо образовательной организации, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, 
представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении 
сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации 
соответствующего заявления. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах 
должностное лицо образовательной организации, ответственное за 
предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и (или) 
замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с 
момента регистрации соответствующего заявления.  

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо 
образовательной организации, ответственное за предоставление 
муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких 
опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента 
регистрации соответствующего заявления. 

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-
полнением ответственными должностными лицами положений администра-
тивного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 
ими решений 
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Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению муни-
ципальной услуги и принятием решений должностными лицами управления 
образования, образовательных организаций, осуществляется начальником 
управления образования, руководителем образовательной организации, пу-
тём проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными долж-
ностными лицами управления образования, образовательных организаций 

положений настоящего административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления  плановых и внеплано-
вых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в 
том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставле-
ния муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 
нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и дей-
ствия (бездействия) ответственных должностных лиц управления образова-
ния, образовательных организаций, и других должностных лиц, ответствен-
ных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги осуществляются на основании правового акта управления образова-
ния, образовательных организаций. 

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые 
проверки осуществляются на основании плана-графика проведения проверок, 
не реже одного раза в 3 года. Внеплановая проверка может проводиться по 
конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц. Вне-
плановая проверка осуществляется на основании правового акта управления 
образования, образовательной организации. 

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или от-
дельные вопросы (тематические проверки). 

4.2.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой могут 
включаться должностные лица администрации округа, представители обще-
ственных организаций. 

4.2.6. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, 
в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению. Долж-
ностных лиц, в отношении которых была проведена проверка, комиссия обя-
зана ознакомить с результатами её деятельности в течение трех рабочих 
дней. 

4.2.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нару-
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шений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответ-
ственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.2.8. В любое время с момента регистрации документов в управлении 
образования, образовательной организации, заявитель имеет право знако-
миться с документами и материалами, касающимися его рассмотрения, если 
это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в 
указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие 
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего му-
ниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. Должностные лица управления образования, образовательных 
организаций несут персональную ответственность за соблюдение сроков 
предоставления муниципальной услуги и порядка предоставления муници-
пальной услуги в соответствии с должностными обязанностями. 

4.3.2 Руководители управления образования, образовательных органи-
заций либо лица их замещающие несут персональную ответственность за со-
блюдение сроков административных процедур требований административно-
го регламента, правильность и своевременность оформления документов. 

4.3.3. Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездей-
ствия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги, закрепляются в должностных инструкциях в соответствии с тре-
бованиями законодательства Российской Федерации. 

4.3.4. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным 
должностным лицам управления образования, образовательной организации, 

ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной 
услуги, осуществляется применение мер ответственности в порядке, уста-
новленном законодательством Российской Федерации.  

 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 
граждан, их объединений и организаций 

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществ-
ляется: 

управлением образования; 
образовательными организациями; 

общественными объединениями и организациями; 
иными органами, в установленном законом порядке. 
4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществ-

ляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Ставро-
польского края и муниципальными правовыми актами Георгиевского город-
ского округа Ставропольского края. 

4.4.3. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять 
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контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к 
качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по 
улучшению качества предоставления муниципальной услуги. 

4.4.4. Предложения и замечания предоставляются непосредственно в 
управление образования, образовательные организации, либо с использова-
нием средств телефонной и почтовой связи. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем реше-

ний и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих 

функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников 
 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу. 

Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) долж-
ностных лиц, муниципальных служащих управления образования, руководи-
теля и работников образовательных организации, предоставляющих муници-
пальную услугу в досудебном (внесудебном) порядке. 

 

5.2. Предмет жалобы 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются дей-
ствия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным 
лицом и (или) муниципальным служащим управления образования, руково-
дителем и работником образовательной организации в ходе предоставления 
муниципальной услуги на основании административного регламента, в том 
числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального за-
кона № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника мно-
гофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональ-
ный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возло-
жена функция по предоставлению соответствующих государственных или 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Георги-
евского городского округа Ставропольского края для предоставления муни-
ципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
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правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми ак-
тами Георгиевского городского округа Ставропольского края для предостав-
ления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания от-
каза не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, за-
конами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, 
муниципальными правовыми актами Георгиевского городского округа Став-
ропольского края; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услу-
ги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муни-
ципальными правовыми актами Георгиевского городского округа Ставро-
польского края; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-
ного лица и муниципального служащего управления образования, руководи-
теля и работника образовательной организации, многофункционального цен-
тра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников 
в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение уста-
новленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если осно-
вания приостановления не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Георгиевского 
городского округа Ставропольского края. 

 

5.3. Органы государственной власти, местного самоуправления, орга-
низации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

5.3.1. Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования 
действия (бездействия) и решения: 

должностных лиц и муниципальных служащих управления образова-
ния – руководителю управления образования; 

должностных лиц образовательных организаций – руководителю 

управления образования, образовательной организации. 
5.3.2. Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования 

действия (бездействия) и решения начальника управления образования, ру-
ководителя образовательной организации – Главе Георгиевского городского 
округа Ставропольского края (первому заместителю главы администрации 
Георгиевского городского округа Ставропольского края), по адресу: пл. По-
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беды, 1, г. Георгиевск, Ставропольский край, 357820, по электронной почте 
adm_gео@mail.ru. 

5.3.3. Запрещается направлять обращение на рассмотрение должност-
ному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется. 

5.3.4. Действия (бездействия) должностных лиц, участвующих в предо-
ставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы в Георгиевскую 
межрайонную прокуратуру по адресу: 357820, Российская Федерация, Став-
ропольский край, г. Георгиевск, ул. Калинина, 14. 

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в управление образования, образовательную организа-
цию или многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг.  

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использо-
ванием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», офици-
ального сайта округа, Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) либо Регионального портала государственных и муници-
пальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

5.4.2. Жалоба должна содержать:  
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, организаций, предусмотренных частью 1.1 ста-
тьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работни-
ков, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) орга-
на, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаще-
го, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210-ФЗ, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы за-
явителя, либо их копии. 
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5.4.3. При обращении заявителя в управление образования, образова-
тельную организацию за получением информации и документов, необходи-
мых для обоснования и рассмотрения жалобы, управление образования, об-
разовательная организация обязаны предоставить при их наличии.  

5.4.4. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе ука-
зываются меры, принятые по обращению заявителя.  

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в управление образования, образовательную ор-
ганизацию, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федераль-
ного закона № 210-ФЗ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабо-
чих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления 
образования, образовательной организации, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в тече-
ние пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

5.6.1.  По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из сле-
дующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого ре-
шения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результа-
те предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Ге-
оргиевского городского округа Ставропольского края и настоящим админи-
стративным регламентом; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или пре-
ступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рас-
смотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего административ-
ного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в ор-
ганы прокуратуры. 

 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 
жалобы 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 
подпункте 5.6.1 настоящего административного регламента, заявителю в 
письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направля-
ется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
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5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 

Решения должностных лиц управления образования, образовательной 
организации, принятые в ходе рассмотрения жалобы, могут быть обжалова-
ны в судебном порядке с учетом требований и сроков, установленных дей-
ствующим законодательством. 

 

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необ-
ходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необ-
ходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, делать выписки из них, 
снимать копии. 

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие долж-
ностного лица, муниципального служащего управления образования, руко-
водителя или работника образовательной организации, указанные лица обя-
заны сообщить ему фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, 
отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия. 

 

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рас-
смотрения жалобы 

Заявители получают информацию о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы:  

а) при непосредственном обращении в управление образования или в 
образовательную организацию;  

б) по телефону;  
в) по факсимильной связи;  
г) по электронной почте;  
д) в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: на офици-

альном сайте округа; на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) и Региональном портале государственных и муниципальных 
услуг. 
 

 

 
Исполняющая обязанности 
заместителя главы администрации - 
начальника управления информационной 
и аналитической работы администрации 
Георгиевского городского округа 
Ставропольского края                                                                         Е.Г.Лазарева 
 

 



Приложение 1 
 

к административному регламенту  
предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление информа-
ции о текущей успеваемости учаще-
гося, ведение электронного дневника 
и электронного журнала успеваемо-
сти» 
 

 

 

 
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ  

 
 
 

Директору 
________________________________________________ 

(наименование образовательной  организации) 

________________________________________________ 

(Ф.И.О. директора) 
_______________________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя) 
проживающ      по адресу:________________ 

 

_______________________________________________ 

 

_______________________________________________ 

(электронный адрес) 
Телефон: ____________________________________ 

 

 

Заявление 

Я, __________________________________________________________, 
(Ф.И.О. заявителя) 

прошу предоставить доступ к  электронному дневнику моего ребенка 

__________________________________________________________________ 
(Ф.И.О., год рождения ребенка) 

обучающегося в   _________________________________________________. 
                                           (наименование образовательной организации, класс) 

 

Я, _____________________, даю согласие на обработку своих персо-
нальных данных а также персональных данных моего ребенка 
________________ для формирования банка данных. Персональные данные 
могут использоваться в целях формирования баз данных  в унифицирован-
ных программных средствах, предназначенных для формирования банка 
данных об обучающихся, с использованием фото и видеоматериалов в сети 
«Интернет», для информационного обеспечения принятия управленческих 
решений на всех уровнях образования до окончания пребывания моего ре-
бенка в системе общего образования. 
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С положениями Федерального Закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ 
«О персональных данных» ознакомлен (а). 
 

 

 

________________                               _____________/_________/ 
                  (дата)                                                                              (подпись) 
 

 
        



Приложение 2 
 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги  «Предоставление информа-
ции о текущей успеваемости учаще-
гося, ведение электронного дневника 
и электронного журнала успеваемо-
сти» 

 

 

 

 
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ 

 
 
 

Директору  МКОУ СОШ № 19   
         пос. Нижнезольского    
        О.М. Атоян   

(Ф.И.О. директора) 
 Селеной Анны Ивановны   

(Ф.И.О. заявителя) 

проживающ  ей  по адресу:  пос.  
 Нижнезольский, ул. Зеленая, 30  
телефон:  8 928 000-0000   

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Я, Селена Анна Ивановна, прошу предоставить доступ к электронному днев-
нику моего ребенка Селеной Елены Ивановны, 15.03.2005 года рождения, обучаю-
щегося в  4 классе МКОУ СОШ № 19 пос. Нижнезольского    

(наименование образовательной организации, класс) 

Я,  Селина Анна Ивановна  , даю согласие на обработку своих пер-
сональных данных, а также персональных данных моего ребенка Селеной Елены 
Ивановны для формирования банка данных. Персональные данные могут исполь-
зоваться в целях формирования баз данных в унифицированных программных 
средствах, предназначенных для формирования банка данных об обучающихся, с 
использованием фото и видеоматериалов в сети Интернет, для информационного 
обеспечения принятия управленческих решений на всех уровнях образования до 
окончания пребывания моего ребенка  в системе общего образования. 

С положениями Федерального Закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О пер-
сональных данных» ознакомлен (а). 
 

«03» сентября 2017г.                                              ____________/А.И.Селина/ 
         (дата)                                                                     (подпись) 
 


