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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления услуги
«О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ О ТЕКУЩЕЙ УСПЕВАЕМОСТИ УЧАЩЕГОСЯ, ВЕДЕНИИ ЭЛЕКТРОННОГО ДНЕВНИКА И ЭЛЕКТРОННОГО ЖУРНАЛА УСПЕВАЕМОСТИ»
1.Общие положения
         1.1. Административный регламент о предоставлении    информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости (далее Регламент) разработан в соответствии с Законом Российской Федерации от 10.07.1992г. № 3266-1 «Об образовании», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», постановлением администрации муниципального образования Каневской район от 19 декабря 2011 года № 1830 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций муниципального образования Каневской район» в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

         1.2. Регламент разработан в целях повышения  качества предоставления муниципальной  услуги, создания комфортных  условий для потребителей данной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении  услуги.


1.3. Положение регламентирует деятельность МБОУ ООШ № 19 по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного  дневника и электронного журнала успеваемости.

           1.4. Положение определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

          1.5. Положение размещается на официальном сайте МБОУ ООШ № 19. 

          1.6. Получателями услуги являются все заинтересованные лица  - граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства. От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от  их имени (далее – Заявители). 
2. Стандарт предоставления услуги, предоставляемой МБОУ ООШ № 19
         2.1. Наименование услуги, предоставляемой  МБОУ ООШ № 19: предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.
         2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу: МБОУ ООШ № 19.
         2.3.  Результат предоставления услуги: результатом предоставления услуги является

        предоставление заявителю актуальной и достоверной информации в форме электронного дневника и электронного журнала успеваемости в МБОУ ООШ № 19, 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 обучающимися за текущий учебный период.
           2.4. Срок предоставления услуги: 

           2.4.1. Услуга предоставляется круглогодично.

           2.4.2. Максимально допустимые сроки предоставления услуги при обращении Заявителя не должны превышать 30 дней со дня регистрации обращения. В исключительных случаях срок исполнения услуги по рассмотрению конкретного обращения может быть продлен, но не более,  чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения его обращения.
          2.5. Правовые основания для предоставления услуги:

         -Конституция РФ;  

         - Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);
         - Закон Российской Федерации от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с изменениями);

         - постановление  Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. № 196 «Об утверждении    Типового    положения    об    общеобразовательном    учреждении    (с изменениями)»;
         - Устав   МБОУ ООШ № 19. 
           2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предостваления услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их получения Заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления:

          - заявление о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости;

          - паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность Заявителя.

          Перечень документов, необходимых для предоставления услуги, можно получить у должностного лица МБОУ ООШ № 19, а также на официальном сайте МБОУ ООШ № 19.

           2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги: основания для отказа Заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, не предусмотрены.

           2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:

           - отсутствие в письменном обращении фамилии Заявителя, направившего обращение, почтового адреса, адреса электронной почты, по которому должен быть направлен письменный ответ;

           - содержание письменного обращения не относится к организации образовательной деятельности ОУ;

           - текст письменного обращения, в том числе фамилия и почтовый адрес Заявителя, не поддается прочтению.
              2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами составляет: 

  предоставление Услуги является бесплатным.
 2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет:

           - срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги составляет не более 20 минут.

          -
рассмотрение заявлений производится в течении 3 рабочих дней со дня обращения Заявителя.

           2.11.Требования к помещению, в котором предоставляется услуга, к залу ожидания, месту для заполнения запроса о  предоставлении услуги, информационному стенду с образцами ее заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги:

           - прием документов от Заявителей и их регистрация осуществляется в здании МБОУ ООШ № 19. Центральный вход в здание оборудуется кнопкой вызова для лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеет информационную  табличку, содержащую следующую информацию:

· Наименование;

· Местонахождение;

· Режим работы.

               Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).

            2.12. Показатели доступности и качества услуг:
            Показателями  доступности и качества услуги являются:
           - достоверность предоставляемой информации;

           - исполнение в срок и в полном объеме запрашиваемой информации;

           - удобство и доступность получения информации;

           - информированность граждан о предоставлении услуги.

            2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуг в  форме электронного документа:

              - обеспечение возможности получения гражданами информации, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги в форме электронного документа;
             - обеспечение возможности для граждан в целях получения услуги предоставлять документы и материалы в форме электорноого документа с использовнаием портала;

             - обеспечение возможности получения гражданами подтверждения факта поступления обращений в форме электронного документа.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их    выполнения, в том числе  особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация обращения  заявителя в устном или письменном виде;
- подготовка ответа заявителю, осуществление регистрации пользователя, присвоение ему логина и пароля;
- предоставление информации о текущей успеваемости.
3.2. Описание последовательности действий административных процедур административного регламента представлено в блок-схеме (приложение 6 к административному регламенту).
3.3. Обращение Заявителя. 
3.3.1. Обращение Заявителя в устном порядке.

Основанием для начала исполнения административной процедуры служит обращение Заявителя в образовательное учреждение лично либо по телефону.
                При устном обращении специалист, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы специалистом, принявшим телефонный звонок, данный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, или заявителю должен быть предложен один из трех вариантов дальнейших действий:
1) изложить суть обращения в письменной форме;
2) назначить другое удобное для Заявителя время для консультации;
3) дать консультацию в трехдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.
3.3.2. Прием письменного обращения Заявителя о предоставлении услуги и его регистрация:
Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в образовательное учреждение письменного обращения в виде почтового отправления, сообщения по электронной почте.
Обращение регистрируется в день поступления в журнале регистрации заявлений и обращений граждан, рассматривается руководителем и направляется с резолюцией исполнителю.
Срок рассмотрения обращения не должен превышать 3 рабочих дней.
Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация обращения Заявителя.
3.3.3. Рассмотрение письменного обращения и подготовка на него ответа.
Рассмотрение и работу по письменным обращениям осуществляют специалисты в соответствии с резолюцией руководителя. В ответе на письменное обращение, включая обращения, полученные с использованием средств электронной почты, специалист, осуществляющий подготовку ответа на обращение, указывает логин и пароль для входа в систему.
В случае необходимости получения дополнительной информации у Заявителя, направившего обращение, уточнения вопросов, изложенных в обращении, специалист может пригласить Заявителя на личную беседу.
Приглашение Заявителя на беседу осуществляется по телефону, факсу, посредством использования электронных средств связи, почтой и другими способами, но не позднее чем за три дня до назначенной даты проведения беседы. В случае отказа Заявителя от приглашения на беседу (или неявки при наличии подтверждения о приглашении заявителя предложенным способом в надлежащий срок) ответ на обращение подготавливается по существу рассмотренных вопросов с указанием на то, что недостаточность информации, обусловленная неявкой Заявителя на личную беседу, может повлечь недостаточно детальное рассмотрение обращения. При этом в ответе на обращение перечисляются вопросы, факты и обстоятельства, по которым необходимо пояснение заявителя для всестороннего и полного разрешения вопросов, поставленных в обращении.
             Специалист, ответственный за предоставление услуги, осуществляет подготовку ответа в доступной для восприятия Заявителем форме, содержание которого максимально полно отражает объем запрашиваемой информации. В ответе на письменное обращение, включая обращения, полученные с использованием средств электронной почты, специалист, осуществляющий подготовку ответа на обращение, указывает фамилию, имя, отчество, а также номер телефона для справок.
Подготовка ответа на письменные обращения заинтересованных лиц осуществляется в порядке и сроки, установленные действующим законодательством.
           3.3.4. Предоставление услуги в электронном виде.
При личном обращении заявителя в общеобразовательное учреждение и предоставлении им документа, удостоверяющего личность, специалист, ответственный за предоставление услуги, осуществляет регистрацию Заявителя на Интернет-ресурсе и присваивает ему логин и пароль.
Для получения услуги  Заявителю необходимо зайти на указанный сайт и в поле «Авторизация» ввести полученные логин и пароль, затем щелкнуть по кнопке «Войти». В верхнем меню выбрать «Успеваемость» и пройти по ссылке «Дневник» (для просмотра электронного дневника) или «Табель успеваемости» (для просмотра электронного журнала).
3.4. Результатом предоставления услуги является получение  Заявителем доступа к Интернет-ресурсу и получение информации о текущей успеваемости ребенка.
3.5. Способом фиксации предоставления услуги является регистрация письменных обращений в день поступления в журнале регистрации заявлений.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за предоставлением услуги осуществляется руководством МБОУ ООШ № 19.
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур.
По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает письменные указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления  услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми.
               Внеплановые проверки осуществляются на основании жалоб граждан или 
организаций, изложенных в письменной или устной форме.
По итогам проверки оформляется справка, в которой содержатся сведения о выявленных нарушениях с указанием сроков устранения замечаний. Результаты проверки нарушений в предоставлении услуги доводятся до граждан и организаций в письменной форме.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Должностное лицо несет ответственность за соблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных административным регламентом.
Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования Заявителем решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего услугу, а также должностных лиц учреждения
5.1. В случае нарушения прав Заявителей они имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого решения при предоставлении  услуги, обратившись с жалобой на имя начальника управления образования.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта управления образования, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц:
- общеобразовательного учреждения - в управление образования администрации муниципального образования Каневской район.
5.3. При обращении Заявителя услуги устно к начальнику управления образования ответ на обращение (жалобу) может быть дан устно в ходе личного приема. При обращении Заявителя услуги письменно - ответ Заявителю дается исключительно в письменной форме по существу поставленных в обращении вопросов.
В       письменном       обращении   (жалобе) указываются:
- фамилия, имя, отчество гражданина (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);
- контактный почтовый адрес;
- предмет обращения;
- личная подпись гражданина (его уполномоченного представителя) и дата.
5.4. Письменное обращение (жалоба) должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
5.5. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
5.6. Все обращения (жалобы), поданные в письменной форме, регистрируются ответственным лицом управления образования в журнале. Зарегистрированные обращения передаются руководителю учреждения для назначения лица, ответственного за их рассмотрение.
5.7. Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, руководитель учреждения, принимает решение о применении мер и вида ответственности к лицам, допустившим в ходе предоставления услуги нарушения требований законодательства Российской Федерации, настоящего регламента.
5.8. Если обращение в ходе рассмотрения признано необоснованным, Заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания его необоснованным.
5.9. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) лицо, ответственное за его рассмотрение, подготавливает ответ (сообщение) заявителю, который согласуется и подписывается руководителем учреждения.
5.10. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, либо должностного лица органа, предоставляющего  услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:
                  - если в жалобе не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица общеобразовательного учреждения. В этом случае жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а Заявителю, направившему жалобу, сообщено о недопустимости злоупотребления правом;
- если текст жалобы не поддается прочтению. Ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- если в жалобе Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;
- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную, охраняемую законом, тайну Заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем заявителем были устранены, Заявитель вправе вновь обратиться с жалобой.
5.12. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации заявления;
- нарушение срока предоставления услуги;
           - требование     у     Заявителя     документов,     не     предусмотренных административным регламентом;
- отказ Заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом для предоставления услуги;
- отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом;
- затребование с Заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной действующим законодательством;
- отказ органа, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких  исправлений.
5.13. В случае невозможности урегулирования спора (разногласия) он подлежит разрешению в установленном законодательством Российской Федерации судебном порядке.
                                                                                                                                                                                    Приложение 1
к   положению предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей
успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала»
                                                                                                                                                            «форма»
Заявление
родителей (законных представителей) на предоставление информации о текущей успеваемости их ребенка в форме электронного дневника
                                                                         Директору
(наименование учреждения)
(Ф.И.О. директора)
Родителя (законного представителя): ФИО_________________
 Место регистрации:__________ улица___________________
                                                                               телефон _____________
Паспорт серия _____ № выдан ____________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери)
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
обучающегося _________ класса, в форме электронного дневника по следующему
адресу электронной  почты_____________________________ или в иной форме (указать какой) _______________________________________.
«        »
20      г.
(подпись)
Приложение 2

к положению  предоставления услуги «Предоставление информации о текущей
успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала»
«форма»
Заявление
родителей (законных представителей) об отмене предоставления информации о текущей успеваемости их ребенка в форме электронного
дневника
                                                          Директору
(наименование учреждения)
(Ф.И.О. директора)
Родителя (законного представителя): ФИО_________________ 
Место регистрации: населенный пункт ___________
улица__________________  
телефон _________________
 Паспорт серия ______ № ______
выдан _________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу  отменить  предоставление  информации   о  текущей  успеваемости
моего
ребенка                               (сына,                               дочери) ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
обучающегося _________ класса, в форме электронного дневника

и предоставлять ее в традиционной форме.
«        »
20      г.                  

(подпись)
Приложение №3 

к положению  предоставления услуги «Предоставление информации о текущей
успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала»
  

Форма журнала регистрации заявлений

о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося,

ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости

	№ 
	Дата подачи заявления
	Ф.И.О. заявителя
	Ф.И.О. учащегося
	Адрес электронной почты заявителя
	Дата отказа от услуги


  

Приложение № 4

к положению  предоставления услуги «Предоставление информации о текущей
успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала»
Уведомление о регистрации заявления

Настоящее уведомление выдано____________________________________________________ _____________________________________________________________________________

(ФИО)

_____________________________________________________________________________

в том, что его заявление от «______»____________20__г. зарегистрировано, внесено в журнал регистрации  заявлений о   предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости

за номером __________ от «____»___________20___г. 

Заявление будет рассмотрено в срок до «______»____________20____г.

 

                                                                                      
  Приложение № 5

к положению  предоставления услуги «Предоставление информации о текущей
успеваемости учащегося, ведение электронного
 дневника и электронного журнала  
БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении услуги
1. Обращение Заявителя в общеобразовательное учреждение.
2. Подготовка ответа Заявителю, осуществление регистрации пользователя, присвоение ему логина и пароля.
3. Предоставление информации о текущей успеваемости  учащегося.
