
 АДМИНИСТРАЦИЯ
САНДОВСКОГО РАЙОНА
Тверская область
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 28.02.2012г.                                               п. Сандово                                                     № 66
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости"




В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года №1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде" и в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости". (Прилагается).
2.Отделу образования администрации  Сандовского района обеспечить:
2.1.Доведение настоящего постановления до руководителей и работников    подведомственных муниципальных учреждений.
2.2.Информирование граждан, являющихся потребителями указанных в данном постановлении муниципальных услуг, о требованиях утвержденного Регламента.
2.3.Контроль за соблюдением муниципальными учреждениями требований, установленных в Регламенте, и обеспечением удовлетворения потребностей потребителей муниципальной услуги.
3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заведующую отделом образования администрации Сандовского района Кудряшову О.В.
4.Настоящее постановление вступает в силу с момента официального обнародования.
Глава администрации Сандовского района                           М. М. Тихомирова
	
	УТВЕРЖДЁН
Постановлением
администрации Сандовского района
от  28.02.2012г. №  66



Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

"Предоставление информации о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости"
I. Общие положения
 1.1. Предмет регулирования и цели разработки административного регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее - муниципальная услуга)  разработан в целях предоставления  родителям обучающихся по их запросу  возможности ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса, а также с результатами текущего контроля посещаемости уроков, успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся (далее – Административный регламент).  Административный регламент устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий  образовательных учреждений  по ведению электронных дневников и журналов, административных процедур и административных действий отдела образования администрации  Сандовского района  по контролю за предоставлением муниципальной услуги.
1.2. Описание лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги
Заявителями муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители), обратившиеся в ОУ, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
Заявителями муниципальной услуги  являются родители (законные представители) учащихся муниципальных образовательных учреждений, расположенных на территории Сандовского района.
1.3. Порядок информирования и консультирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом отдела образования администрации Сандовского района (далее – отдел), курирующим вопросы  основного образования (далее – уполномоченное  лицо) при личном контакте с заявителями, а также с использованием  почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.
1.3.2. Информация об адресе, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций) отдела: Адрес: 171750, Тверская область, п. Сандово, ул.Советская, д. 13а, телефон для справок и консультаций:  (848272)2-16-42;  факс: (48272) 2-13-36, адрес электронной почты: cyberlyna99@yandex.ru, официальный сайт: http://roosandovo.tverwebsite.ru/.  
1.3.4. График работы отдела: понедельник - пятница с 09.00 до 18.00 (17.00 - пятница), перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье.

1.3.5.  Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты образовательных учреждений, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги (телефонах для справок, консультаций), приводится в пункте 2.2  настоящего Административного регламента, а также размещается на официальном сайте http://roosandovo.tverwebsite.ru/
1.3.6.  Актуальность и достоверность информации, предоставляемой заявителю, обеспечивается ее ежедневным обновлением общеобразовательным учреждением.

1.3.7. В ходе предоставления муниципальной услуги устанавливаются следующие основные критерии и методы оценки качества результата муниципальной услуги:

	№
	Критерий
	Метод оценки

	1.
	Актуальность информации о ходе и содержании образовательного процесса
	Оценивается полнота сведений о темах уроков, проведенных для обучающегося за рассматриваемый период. 

Доля уроков, для которых предоставлены сведения об изучаемых темах, должна составлять не менее 80% от общего количества уроков, проведенных для обучающегося за рассматриваемый период.

	2.
	Актуальность информации  о результатах текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации обучающегося и посещаемости уроков
	Оценивается своевременность сведений об оценках, посещаемости уроков за рассматриваемый период.

Для текущего контроля успеваемости устанавливаются следующие сроки информирования об оценках:

- на ступени начального и основного общего образования: не более 5 дней от даты проведения урока или даты выполнения обучающимся работы, по итогам которых выставлена оценка;

- на ступени среднего (полного) общего образования: не более 5 дней от даты проведения урока или даты выполнения обучающимся работы, по итогам которых выставлена оценка.

Для промежуточной аттестации по итогам учебного периода устанавливаются следующие сроки информирования об оценках:

- не позднее 2 дней после окончания учебного периода.

Устанавливаются следующие сроки информирования о пропусках уроков:

- не более 5 дней  от даты проведения урока.

Для обучающегося доля оценок и отметок пропусков уроков, выставленных своевременно в электронный дневник, должна составлять не менее 80% от общего количества оценок и отметок пропусков уроков, выставленных в электронный дневник за рассматриваемый период.

	3.
	Полнота и достоверность информации. 
	Оценивается соответствие сведений, отражаемых для обучающегося в электронном дневнике, сведениям в учебно-педагогической документации общеобразовательного учреждения, которая ведется в традиционной бумажной форме. Наличие расхождений в сведениях, отражаемых в электронном дневнике, и сведениях учебно-педагогической документации не допускается. 

Оценка проводится по результатам проверок, осуществляемых муниципальными органами управления образованием или уполномоченными организациями.


Несоответствие муниципальной услуги за рассматриваемый период любому из вышеуказанных трех критериев является основанием признать ее некачественной.

1.3.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности уполномоченного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.3.10. 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 приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.11. В любое время с момента приема документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, Интернета, электронной почты отдела, образовательных учреждений  или посредством личного посещения отдела или образовательных учреждений.

1.3.12. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.3.13. При невозможности уполномоченного лица,  принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы,  телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому уполномоченному лицу или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
1.3.14.  Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Предоставление информации  о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляют образовательные учреждения Сандовского района (далее – ОУ), осуществляющие полномочия по предоставлению информации о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в лице педагогических работников, в чьи должностные обязанности, на основании  приказа директора ОУ, внесено выполнение данной муниципальной функции (далее – уполномоченные лица), директоров ОУ (далее - руководитель):
	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	Директор школы
	Режим работы
	Телефон

руководителя, адрес 

электронной 

почты, адрес 

сайта

	Муниципальное общеобразовательное учреждение  Сандовская средняя 

общеобразовательная 

школа  
	171750 Тверская область, п. Сандово, ул.Школьная д.1
	Смирнова

Ольга 

Викторовна
	8.00-17-00 выходные: суббота, воскресенье
	2-14-70, 
sashkola@yandex.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение Большемалинская средняя общеобразовательная

 школа 
	171761 Тверская область, Сандовский район

Д.Большое Малинское, д.105
	Иванова Светлана Александровна

	8.00-17-00 выходные: суббота, воскресенье
	26-3-36
bmalsh@rambler.ru

	 Муниципальное общеобразовательное учреждение

 Лукинская основная 

общеобразовательная 

школа
	 171765 Тверская область, Сандовский район, с. Лукино, д. 82
	Смирнова

Инна
Владиславовна
	8.00-17-00 выходные: суббота, воскресенье
	26-1-66, 
Skola-Lukino@mail.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение Ладожская основная 

общеобразовательная

 школа 
	171766.Тверская область, Сандовский район,

д. Ладожское, д.7
	Журавлева

Татьяна

Михайловна
	8.00-17-00 выходные: суббота, воскресенье
	27-1-47 
Ladschool2@ yandex.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение Старо-Сандовская основная общеобразовательная школа 
	171752.Тверская область, Сандовский район,

с.Старое Сандово, ул. Приозерная д.3
	Первухина

Елена
Анатольевна
	8.00-17-00 выходные: суббота, воскресенье
	26-5-43
stsshkola@yandex.ru

	Муниципальное общеобразовательное учреждение 

Топалковская начальная

 общеобразовательная 

школа
	171762.

Тверская область, Сандовский район

д. Топалки, д.132
	Румянцева Светлана Викторовна
	8.00-17-00 выходные: суббота, воскресенье
	26-6-33,
Shkolamichailru1@rambler.ru


	Муниципальное общеобразовательное учреждение Березская начальная общеобразовательная школа 
	171753.Тверская область, Сандовский район

д. Березье д.86
	Федотова Вера Николаевна
	8.00-17-00 выходные: суббота, воскресенье
	26-2-19
bereze@rambler.ru



2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является реализация прав заявителей на получение информации о текущей успеваемости учащихся, предоставление  актуальной и достоверной информации в форме электронного дневника, представляющего совокупность сведений следующего состава:

сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе годовой календарный учебный график, расписание занятий на текущий учебный период, перечень изучаемых тем и содержание выдаваемых 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, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.
2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги
Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - с момента предоставления родителем (законным представителем) в образовательное учреждение заявления на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника (Приложение 1 Административного регламента) до момента отказа (в устной форме (по телефону) или через электронную почту) от предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги 10 (десять) рабочих дней со дня подачи заявления.

2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов,

2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем  заявления о предоставлении услуги.
2.5.  Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;
Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1 Основанием для рассмотрения ОУ вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя (Приложение 1 к Административному регламенту) и согласие родителя (законного представителя) учащегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в системе «Электронный дневник», «Электронный журнал успеваемости» в установленной форме с личной подписью (Приложение 2 к Административному регламенту).

2.6.2. Прием документов заявления по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресам и в соответствии с режимом работ, указанным в пункте 2.2.2 настоящего Административного регламента.

2.6.3. Требования к оформлению заявления, представляемого заявителем:

в  заявлении указываются реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество), место регистрации, телефон;

заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств;

заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе уполномоченным лицом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги;

заявление на предоставление муниципальной услуги формируются в 2-х экземплярах и подписывается заявителем.
2.7. Основание для отказа в приеме заявления для предоставления муниципальной услуги
ОУ вправе отказать заявителю в приеме документов заявления:

текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и место регистрации поддаются прочтению;

представление согласия родителя (законного представителя) учащегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в системе «Электронный дневник», «Электронный журнал успеваемости» не в установленной форме.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

отсутствие согласия родителя (законного представителя) учащегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в системе «Электронный дневник», «Электронный журнал успеваемости» в установленной форме;

согласие родителя (законного представителя) учащегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в системе «Электронный дневник», «Электронный журнал успеваемости» только в обезличенной форме;
ситуация, когда предоставление запрашиваемой информации влечёт нарушение законодательства о защите информации.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.   

 2.10. Срок ожидания в очереди при подаче запроса.
Максимальный срок ожидания в очереди к уполномоченному лицу, предоставляющему муниципальную услугу, составляет 20 минут. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации запроса заявителя при личном обращении не должен превышать 15 минут.
Максимальная продолжительность приема у уполномоченного лица, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Помещения ОУ должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.4.2.2821-10».
2.12.2. Место предоставления  муниципальной услуги в помещениях ОУ обеспечено необходимой визуальной, текстовой информацией;   места для заполнения необходимых документов, для ожидания и приема оборудованы мебелью.  

2.12.3. Места для приема заявителей оборудуются  средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 
2.12.4. Каждое рабочее место уполномоченных лиц  оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
2.12.5. В коридоре имеются места для сидения (стулья). Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании, и составляет не менее 5 (пяти) мест.

2.12.6. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и ручками.

2.12.7. Помещения для предоставления муниципальной  услуги организовано в виде кабинетов. Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности уполномоченного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
2.13  Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Показатели
	Единица измерения

	Показатели доступности

	График работы образовательных учреждений  по предоставлению муниципальной услуги
	количество часов в неделю

	Количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги
	штук

	Наличие различных каналов получения информации о муниципальной  услуге
	да/нет

	Простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов
	да/нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%


Указанные в данном пункте показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги используются в дальнейшем при проведении мониторинга внедрения Административного регламента и практики его применения путем установления значения показателя.

2.14. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги
2.14.1. Документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в образовательные учреждения почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 
2.14.2. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к уполномоченному лицу.

2.14.3. Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

2.14.4.При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные  и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.
III. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрацию  документов; 
рассмотрение заявления; 

принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

издание приказа образовательным учреждением о предоставлении услуги;

оказание услуги в электронной форме.
информирование заявителей о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.
3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении  3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация документов
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление заявления и согласия на обработку персональных данных в ОУ родителем (законным представителем) или  направление заявителем документов  по почте.
3.2.2. Направление документов по почте.

Уполномоченное лицо, ответственное за делопроизводство, вносит в журнал учета входящих документов запись о приеме заявления, в том числе:

регистрационный номер;

дату приема документов;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя (на заявлении и согласии заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов);

передает зарегистрированное заявление руководителю ОУ. 

3.2.3. Представление документов заявителем при личном обращении.

Уполномоченное лицо, ответственное за делопроизводство:

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в журнал  учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема заявления;

наименование заявителя;

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя.

на документах проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;
передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;
передает зарегистрированное заявление руководителю ОУ.

3.2.4. Регистрация документов осуществляется уполномоченным лицом, ответственным за делопроизводство, в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей  не должен превышать 5 минут.
3.3. Рассмотрение  документов
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов руководителю ОУ (Приложение 1, 2  к Административному регламенту).

3.3.2. Руководитель ОУ после рассмотрения заявления ставит свою резолюцию и передает его уполномоченному лицу на исполнение.

3.3.3. Ответственный исполнитель рассматривает представленное заявителем заявление на предмет его соответствия требованиям п. 2.6.3 настоящего Административного регламента. 

3.3.4.  В случае выявления  причин, указанных в п. 2.8. настоящего Административного регламента, готовится письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа.
3.3.5.  Уполномоченное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет  документы о текущей успеваемости учащегося или отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю по почте или в форме электронного документа.  

Решение о предоставлении услуги должно быть принято образовательным учреждением по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов в течение 5 рабочих дней с момента регистрации заявления.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

отсутствие согласия родителя (законного представителя) учащегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в системе «Электронный дневник», «Электронный журнал успеваемости» в установленной форме;

согласие родителя (законного представителя) учащегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в системе «Электронный дневник», «Электронный журнал успеваемости» только в обезличенной форме.
3.4. Издание приказа образовательным учреждением о предоставлении услуги
Решение о предоставлении муниципальной услуги оформляется приказом директора учреждения;

обучающиеся и его родители (законные представители) должны быть ознакомлены с Положением об автоматизированной информационной системе «Электронный дневник», «Электронный журнал успеваемости»;

учащемуся, его родителям (законным представителям) выдаются логины и пароли доступа в систему «Электронный дневник», «Электронный журнал успеваемости» сообщается адрес системы «Электронный дневник», «Электронный журнал успеваемости» в течение 5 дней с момента издания приказа о предоставлении услуги общеобразовательным учреждением при личном обращении или посредством портала муниципальных услуг;

выдача логинов и паролей при личном обращении осуществляется классным руководителем обучающегося, при отсутствии классного руководителя школьным администратором;

получение информации из системы «Электронный дневник», «Электронный журнал успеваемости» через Интернет - соединение или SMS - сервис осуществляется получателем услуги самостоятельно;

настройка получения информации из системы «Электронный дневник», «Электронный журнал успеваемости» с помощью SMS сообщений осуществляется родителем (законным представителем) обучающегося самостоятельно через сервис самой системы.
3.5. Оказание муниципальной услуги в электронной форме
Организация доступа к системе «Электронный дневник», «Электронный журнал успеваемости» пользователей осуществляется через Интернет и через SMS - сервис;

образовательные учреждения самостоятельно размещают информацию в базах данных (далее - БД) в системе «Электронный дневник», «Электронный журнал успеваемости»;

предоставляется возможность работы пользователей с любого компьютера, подключенного к сети Интернет, без установки на клиентском компьютере дополнительного программного обеспечения кроме операционной системы и офисных приложений;

обеспечивается работа неограниченного количества пользователей в системе;

обеспечивается защита данных от несанкционированного доступа и копирования;

имеется автоматизация процессов сбора, хранения и анализа статистической информации (успеваемость, посещаемость, движение обучающихся и др.) с обеспечением резервного копирования;

обеспечивается параллельная работа со стандартными приложениями;

имеется наличие функций вывода информации на печать и экспорта информации;

получателям услуги предоставляется авторизированный доступ к информации, ограниченной сведениями, которые являются персональными данными либо самого получателя услуги, либо только того обучающегося, чьим родителем или законным представителем является получатель;

получателю услуги предоставляются сведения 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;

получателю услуги предоставляются результаты текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости, сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых получены оценки;

получателю услуги предоставляются сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период;

образовательное учреждение обеспечивает своевременное заполнение электронных журналов успеваемости учащихся, своевременный ввод и обновление расписания занятий;

получение   информации      из   системы «Электронный   дневник», «Электронный журнал успеваемости» через Интернет - соединение или SMS -сервис осуществляется получателем услуги самостоятельно;

настройка получения информации из системы «Электронный дневник», «Электронный журнал успеваемости» с помощью SMS сообщений осуществляется родителем (законным представителем) обучающегося самостоятельно.

Данная услуга оказывается в соответствии с Положением об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 года № 781.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Уполномоченное лицо, ответственное за прием и рассмотрение документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядок  приема документов, за определение оснований предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом  2.8.  настоящего Административного регламента.

4.2. Руководитель ОУ осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, по предоставлению муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, в соответствии с приказом комитета образования,  должностными инструкциями.

4.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются специалисты управления образования.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии и уполномоченным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявители  имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном)  или  судебном порядке (Приложение 4 к Административному регламенту).

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы. 

Жалоба на действия (бездействие) руководителя ОУ, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, принятые им решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке председателю комитета образования. 

Жалоба на действия (бездействие) руководителя ОУ, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, принятые им решения при осуществлении муниципальной услуги может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке председателю комитета образования.

5.3. Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому адресована жалоба;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

существо жалобы;

личную подпись и дату.

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

5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, 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.

5.5.  Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается заявителю в случаях, если: 

в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, почтовый адрес, по которому  должен быть направлен ответ; 

жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу уполномоченного лица, а также членов его семьи (заявителю направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом); 

текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению); 

в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.6. Жалоба, поступившая руководителю ОУ или председателю комитета образования в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  (Приложение 5 к настоящему Административному регламенту)

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.12.  Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.14. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия уполномоченного лица  в судебном порядке.

5.15. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:
по номерам телефонов, содержащихся в пункте 1.3.2. к Административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте  в п. 1.3.2.
5.16. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;
наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
5.17. Если заявителю в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд. 

5.18. Решения, действие (бездействие) руководителя ОУ, уполномоченного лица могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке. 

Заявление может быть подано заявителем в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов, в суд по месту его жительства или в суд общей юрисдикции по месту нахождения Администрации Мошенского муниципального района.
	                     








                    
	Приложение 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости"


	
	Директору
	

	
	

	
	

	
	(наименование ОУ, ФИО директора)

	
	родителя (законного представителя)

	
	

	
	

	
	(ФИО родителя (законного представителя)

	
	Место регистрации:

	
	

	
	

	
	

	
	Телефон 
	


заявление.
Прошу предоставлять информацию о текущей успеваемости моего ре-

	бенка (сына, дочери)
	
	, обучающегося

	
	(фамилия, имя, отчество ребёнка)

	
	класса,
	в форме  электронного дневника. 

	Способ получения ответа:

	Почтовое отправление
	

	
	

	
	(почтовый адрес)

	Электронная почта
	

	
	(e-mail)

	

	«     »
	
	
	
	201
	
	года
	

	                           дата
	

	
	
	

	
	
	(подпись)


	
	Приложение  2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости"


________________________________________________________________________

(наименование и адрес учреждения)

________________________________________________________________________

СОГЛАСИЕ
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» выражаю свое согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу) способами, не противоречащими закону, моих персональных данных и данных моего ребенка, а именно: фамилии, имени, отчества, даты рождения, места жительства, места работы, семейного положения и т.д.

Разрешаю разместить в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости следующие данные:

	Данные ребенка
	Данные родителя 

(законного представителя)


	1
	2

	Фамилия
	Фамилия

	Имя
	Имя

	Отчество
	Отчество

	Дата рождения
	Пол

	Пол
	Место жительства

	Место жительства                                                      
	Домашний телефон                                                    

	Место регистрации
	Степень родства  (с ребенком)                                           

	Домашний телефон
	Мобильный телефон                                                  

	Свидетельство о рождении
	Место работы                                                        

	Наличие ПК дома
	Должность                                                          

	E-mail                                                                
	Рабочий телефон                                                     

	Родители                                                              
	Дата рождения                                                       

	Текущие и итоговые  оценки   успеваемости
	E-mail                                                              

	Иностранный язык
	Дети                                                               

	Движение                                                             
	Помощь школе                                                       

	№ личного дела                                                        
	Дата рождения                                                       

	Дополнительная контактная информация
	

	Дополнительное образование
	

	Форма обучения
	

	Программа обучения
	


Обработка моих персональных данных будет производиться с целью: 

1) Создания единой базы данных общеобразовательных учреждений.

2) Автоматизации процессов сбора, хранения и анализа статистической информации (успеваемость, посещаемость, движение обучающихся и др.).

3) Обеспечения возможности оперативного доступа к информации по уникальному логину и паролю и в соответствии с правами доступа для всех ключевых субъектов образовательного процесса (обучающийся, родитель (законный представитель), учитель, административные работники). В том числе для предоставления (по уникальному логину и паролю) мне показателей посещаемости, успеваемости ребенка, через Интернет и SMS-сервис.

4) Принятия образовательным учреждением оперативных решений связанных с учебно-воспитательным процессом.

5) Обеспечения возможности проводить единую согласованную политику в области управления и содержания образования в Боровичском муниципальном районе.

Настоящее согласие сохраняет силу до выбытия ребенка из образовательного учреждения.

____________________________________________________________________________ 


ФИО ребенка  (детей)

____________________________________________________________________________

ФИО родителя (законного представителя), адрес проживания

паспорт___________________________________________________________________, 

выдан_____________________________________________________________________. 

«___»____________20     года   

________________________________

     подпись  родителя (законного представителя)

	
	Приложение  3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости"


Блок-схема

предоставления муниципальной услуги









	
	Приложение 4

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости"


ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)
_____________________________________________________________________________или иного должностного лица

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба
*    Полное наименование  юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица _________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП
	
	Приложение 5

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости"


ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ОТДЕЛА ОБРАЗОВАНИЯ 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)
2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Прием (получение) заявления от заявителя





Регистрация заявления 





Принятие ОУ решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги





В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в комитете образования организуется работа по предоставлению муниципальной услуги в форме ответа на заявление, жалобу, обращение получателя муниципальной услуги





В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется мотивированный ответ о причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги





Направление ответа заявителю





Направление отказа в предоставлении услуги









