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                                                       Утвержден

                                                        Распоряжением Главы Каменского городского округа

                                                        от  14.03.2011 г. № 24
                                      «Об утверждении Административного регламента  

                                                     предоставления   муниципальной услуги: «Предоставление 
                                                  информации о текущей успеваемости учащегося, ведение
                                                        электронного дневника и электронного журнала 
                                                        успеваемости» в муниципальных общеобразовательных 
                                                        учреждениях, расположенных на территории 
                                                        муниципального образования «Каменский городской округ» 

 Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» в муниципальных общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории МО «Каменский городской округ»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления  муниципальной услуги:  «Предоставление информации о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – Регламент) разработан в целях повышения доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги (далее - Услуга).
1.2. Регламент размещается на официальном сайте Управления образования администрации МО «Каменский городской округ» http://www.mouo.ru/.
1.3. Основными принципами предоставления Услуги являются: 

1) бесплатность для получателя;

2) единство требований к результату Услуги;

3) заявительный порядок обращения за предоставлением Услуги.
1.4. Полномочия по предоставлению информации о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости осуществляются муниципальными общеобразовательными учреждениями, расположенными на территории МО «Каменский городской округ». 
Перечень муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих указанную муниципальную услугу, указан в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.5. Ответственным за организацию, информирование, консультационное и методическое обеспечение предоставления Услуги является Управление образования администрации МО «Каменский городской округ».

1.6. Получателями  (заявителями) услуги являются родители (законные представители) учащегося.
1.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации о текущей успеваемости учащегося Получателем.
1.8. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

1) Федеральный закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

2) Федеральный закон от 27.07.2006 № 149 «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

3) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
4) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152 –ФЗ «О персональных данных»; 
5) Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

6) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 г. « 1993-р (с изменениями от 07.09.2010 г.) «об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде»

 
II  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПРИ ЛИЧНОМ ОБРАЩЕНИИ ПОЛУЧАТЕЛЯ УСЛУГИ В ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ.

 
2.1. Муниципальная услуга может быть предоставлена при личном обращении Получателя услуги непосредственно в общеобразовательном учреждении при наличии следующих документов:

 - заявление родителей (законных представителей) согласно Приложению № 2 к настоящему Регламенту;

 - согласие заявителя (получателя услуги) на использование своих персональных данных и персональных данных обучающегося в установленной форме с личной подписью (Приложение № 3 к настоящему Регламенту);

 - паспорт заявителя для сверки с данными, представленными в Согласии на использование персональных данных;

2.2. Прием заявителей для подачи документов осуществляется специалистом образовательного учреждения в соответствии с графиком работы учреждения.

2.3. При личном обращении Заявителя услуга предоставляется в день обращения. При поступлении документов Заявителя по почте предоставление услуги осуществляется в течение 30 дней. Заявителям в каждом случае выдаются логины и пароли доступа в Личный кабинет и адрес в сети Интернет, на котором предоставляется услуга.

2.4 Общеобразовательные учреждения самостоятельно размещают информацию в сети Интернет, обеспечивают своевременное заполнение электронных журналов успеваемости учащихся, своевременный ввод и обновление информации.

2.5. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие согласия заявителя на использование своих персональных данных и персональных данных обучающегося, либо если Заявитель не является родителем (законным представителем) обучающегося.
2.6. Получение информации  из электронного дневника, расположенного в сети Интернет  осуществляется заявителем самостоятельно.

 III  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПУТЕМ ПОДАЧИ ПОЛУЧАТЕЛЕМ УСЛУГИ ЭЛЕКТРОННОГО ЗАЯВЛЕНИЯ.

3.1. Для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться на официальном Портале государственных услуг http://www.gosuslugi.ru, указав свою фамилию, имя, отчество, степень родства и контактную информацию (в том числе адрес электронной почты).
3.2. Зарегистрировавшись, заявитель выбирает в поле «Ваше месторасположение»: Свердловская область – Каменский городской округ – Управление образования администрации МО «Каменский городской округ», наименование услуги из списка услуг.
3.3. Далее заявителю необходимо заполнить заявление, изложить суть своего вопроса, и с помощью электронной почты направить его в общеобразовательное учреждение.
3.4. После получения, обработки и регистрации заявления, Учреждением на адрес электронной почты заявителя будет выслано уведомление с подтверждением регистрации обращения заявителя.
В уведомлении указываются срок рассмотрения обращения заявителя, по истечении которого ему будет дан соответствующий развернутый и исчерпывающий ответ.
Ответ заявителю может быть выслан электронным письмом на адрес заявителя или, по желанию заявителя или в случае необходимости, получен им лично в учреждении.

IV  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

4.1. Мониторинг предоставления общеобразовательными учреждениями Услуги по ведению электронных дневников (далее - Мониторинг) проводится с целью контроля соответствия характеристик Услуги требованиям, установленных законодательством РФ.
4.2. Субъектом мониторинга являются общеобразовательные учреждения.
4.3. Мониторинг включает плановые и внеплановые мероприятия по оценке качества Услуги по ведению электронных дневников.
   4.4. Плановые проверки производятся на основании годовых планов работы Управления образования. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителей (законных представителей).

4.5. В качестве исходных данных для проведения плановых мероприятий мониторинга используются сведения, отражаемые общеобразовательными учреждениями через электронные дневники.

Устанавливается следующая форма отчета по результатам плановых мероприятий Мониторинга:

 

	Территория:

Период оценки: с ____________ по _____________

	№
	Наименование учреждения
	Количество обучающихся, зарегистрированных в системе
	Количество электронных дневников
	Количество Услуг по ведению электронных дневников, предоставленных качественно

	...
	...
	...
	...
	...

	 
	Итого:
	 
	 
	 


  4.6. Руководитель учреждения, должностные лица и специалисты, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ЛИЦ, ОТВЕТСТВЕННЫХ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
 

5.1. Получатели (далее заявители) имеют право на обжалование действий (бездействия) лиц, ответственных за предоставление Услуги в общеобразовательных учреждениях в досудебном и судебном порядке.
5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя руководителя общеобразовательного учреждения или начальника Управления образования администрации МО «Каменский городской округ».
5.3. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

1)фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, которому адресована данная жалоба;

2)фамилию, имя, отчество заявителя (законного представителя);

3)адрес (почтовый), по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон (при его наличии);

4)суть жалобы (заявления);

5)личную подпись и дату.

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права  и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.
5.4.  Случаи обоснованного отказа в рассмотрении жалобы заявителя:

1)если имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе, либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

2)если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество заявителя (законного представителя) или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

3)если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

4)если в письменном обращении заявителя (законного представителя) содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Руководитель либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель (законный представитель), направивший обращение;

5)если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю (законному представителю), направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.5. Жалоба возвращается подавшему его заявителю (законному представителю) в случае:

1)если жалоба не подписана, либо подписана лицом, не имеющим права ее подписывать;

2)если текст жалобы не поддается прочтению.

После устранения указанных выше обстоятельств, жалоба может быть подана в установленном Регламентом порядке.
5.6.Срок рассмотрения жалобы, принятия по ней решения, направления ответа заявителю составляет не более 30 дней со дня поступления жалобы.
5.7.Орган, в который обращается заявитель (законный представитель) с жалобой (заявлением) на решение или действие (бездействие) должностного лица:

1)обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

2)запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы;

3)принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов потребителей услуг, их законных представителей;

4)дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пунктах 5.4., 5.5. настоящего Регламента;

5)уведомляет заявителя о направлении его жалобы на рассмотрение в подведомственный орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией.
5.8.  Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение или отказ на принятие жалобы, который подписывается соответствующим руководителем либо уполномоченным на то лицом. Ответ направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдается заявителю (законному представителю) на руки.

5.9. При судебном обжаловании порядок и сроки обжалования устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

   






Приложение  № 1

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 

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







(в рел. от 26.09.2011 г. № 95)
Муниципальные общеобразовательные учреждения муниципального образования «Каменский городской округ», уполномоченные предоставлять муниципальную услугу «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»:
	№ п/п
	Наименование учреждения


	Место нахождение 


	Телефон, адрес электронной

почты
	Ф.И.О.

директора

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	МОУ «Бродовская средняя общеобразовательная школа» 
	623462, Свердловская область, Каменский район,                         п. Мартюш,                ул. Титова, 3  
	310-934

123101@ list.ru
	Соколова Марина Алексеевна

	2
	МОУ «Каменская средняя общеобразовательная школа»
	623459, Свердловская область, Каменский район,               с. Позариха,   ул. Механизаторов, 31
	376-182

123102@ list.ru
	Храмцова Алевтина Михайловна

	3
	МОУ «Кисловская  средняя общеобразовательная школа»
	623489, Свердловская область, Каменский район,

 с. Кисловское, ул. Ленина, 47
	372-543

moukislovo@yandex.ru
	Колобова Екатерина Владимировна

	4
	МОУ «Клевакинская  средняя общеобразовательная школа»
	623482,  Свердловская область, Каменский район, с. Клевакинское, ул. Мира           
	372-731

klevakino@
mail.ru


	Новохатка Леонид Александрович

	5
	МОУ «Колчеданская  средняя общеобразовательная школа»
	623460,  Свердловская область, Каменский район, с. Колчедан, ул. Ленина, 38          
	373-397

shkola.ks.ru@
mail.ru


	Затяева Наталья Владимировна

	6
	МОУ «Маминская  средняя общеобразовательная школа»
	623487, Свердловская область, Каменский район,                с. Маминское, ул. Ленина, 112 
	372-467

maminsk_

school@
mail.ru


	Москвина Ольга Геннадьевна

	7
	МОУ «Новоисетская средняя общеобразовательная школа»
	623461, Свердловская область, Каменский район,                               с. Новоисетское,       ул. Ленина, 30                       
	375-142

s123107@
mail.ru


	Сидорова Надежда Александровна

	8
	МОУ «Пироговская  средняя общеобразовательная школа»
	623471, Свердловская область, Каменский район, с. Сипавское, ул. Советская, 11б           
	374-286

123108@
mail.ru


	Белоусова Валентина Григорьевна

	9
	МОУ «Покровская средняя общеобразовательная школа»
	623480, Свердловская область, Каменский район, с. Покровское, ул. Школьная,1                        
	371-201

23109@
mail.ru


	Орлова Надежда Владимировна

	10
	МОУ «Рыбниковская  средняя общеобразовательная школа»
	623486,  Свердловская область, Каменский район, с. Рыбниковское, ул. Советская, 147          
	374-707

123110@
mail.ru


	Осинцева Зоя Константиновна

	11
	МОУ «Сосновская  средняя общеобразовательная школа»
	623488,  Свердловская область, Каменский район, с. Сосновское, ул. Мира, 11          
	372-624

12311166@ list.ru
	Елфимова Елена Константиновна

	12
	МОУ «Травянская  средняя общеобразовательная школа»
	623468,  Свердловская область, Каменский район, с. Травянское, ул. Ворошилова, 9          
	372-243

123112@
mail.ru


	Парадеева Екатерина Ивановна

	13
	МОУ «Черемховская основная общеобразовательная школа»
	623465,  Свердловская область, Каменский район, с. Черемхово, ул. Бажова, 12           
	376-871

сh-school@
mail.ru
	Грибанова Наталья Николаевна




Приложение  № 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

                                                                                  «Предоставление информации о текущей 

                                                                                  успеваемости учащегося, ведение 

                                                                                  электронного дневника и электронного 

                                                                                  журнала успеваемости»

Форма заявления
родителей (законных представителей) на предоставление информации о текущей успеваемости их ребенка в форме электронного дневника 

Директору    МОУ «Каменская средняя общеобразовательная  школа»

    (наименование учреждения) 

______________Храмцовой А.М.______________________________
                                          (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия  Иванова___________________________________________________
Имя  Ивана__________________________________________________
Отчество Ивановича__________________________________________
Заявление

Прошу предоставлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери)    Ивановой Олеси Ивановны_________________________________________________________________________,
                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

обучающегося  4_____ класса, в электронном дневнике.  

 "____" _________________ 20__ года                                 ___________________

                                               Подпись

Приложение  № 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

                                                                                   «Предоставление информации о текущей 

                                                                                   успеваемости учащегося, ведение 

                                                                                   электронного дневника и электронного 

                                                                                   журнала успеваемости»

Согласие 

родителей (законных представителей), обучающегося, достигшего 18 лет,  на использование своих персональных данных и персональных данных обучающегося

Директору    МОУ «Каменская средняя общеобразовательная  школа»

    (наименование учреждения) 

______________Храмцовой А.М.______________________________
                                         (Ф.И.О. директора)

Копия: Управление образования

 администрации МО «Каменский городской округ» 

СОГЛАСИЕ

В соответствии с Федеральным законом №152-ФЗ от 27.07.2006 года «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, отчестве, дате рождения, месте жительства, месте работы, семейном положении и т.д. 

Разрешаю использовать следующие данные:

	Данные ребенка
	Данные родителя (законного представителя)

	1. 
	Фамилия 
	1. 
	Фамилия                                                            

	2. 
	Имя 
	2. 
	Имя                                                                 

	3. 
	Отчество 
	3. 
	Отчество                                                            

	4. 
	Дата рождения 
	4. 
	Пол                                                                 

	5. 
	Пол 
	5. 
	Место жительства                                                     

	6. 
	Место жительства                                                      
	6. 
	Домашний телефон                                                    

	7. 
	Место регистрации
	7. 
	Степень родства  (с ребенком)                                           

	8. 
	Домашний телефон
	8. 
	Мобильный телефон                                                  

	9. 
	Свидетельство о рождении
	9. 
	Место работы                                                        

	10. 
	Наличие ПК дома
	10. 
	Должность                                                          

	11. 
	E-mail                                                                
	11. 
	Рабочий телефон                                                     

	12. 
	Родители                                                              
	12. 
	Дата рождения                                                       

	13. 
	Текущие и итоговые  оценки   успеваемости
	13. 
	E-mail                                                              

	14. 
	Иностранный язык
	14. 
	Дети                                                               

	15. 
	Дополнительное образование
	15. 
	Помощь школе                                                       

	16. 
	Форма обучения
	
	

	17. 
	Программа обучения
	
	


Обработка моих персональных данных будет производиться с целью: 

1) Автоматизации процессов сбора, хранения и анализа статистической информации (успеваемость, посещаемость и др.).

2) 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.

Настоящее согласие сохраняет силу до выбытия ребенка из общеобразовательного учреждения.

____________________________________________________________________ 
ФИО ребенка  (детей)

________________________________________________________________

ФИО родителя (законного представителя), адрес проживания

паспорт__________________, выдан___________________, кем______________________

серия, номер 

 «___»____________  20         года   _________________________________

подпись   родителя (законного представителя)













