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школа № 3 г. Амурска
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	УТВЕРЖДЕН

приказом директора

МБОУ  СОШ № 3 г. Амурска

от 27.06.2012 № 319-Д


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление

информации о текущей успеваемости учащегося,

ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее - Регламент) устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги в Муниципальном  бюджетном общеобразовательном учреждении средней общеобразовательной школы № 3 г. Амурска  Амурского муниципального района Хабаровского края  (далее – Учреждение).

1.2. Предоставление муниципальной услуги по настоящему Регламенту осуществляется в соответствии с:

1.2.1. Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 г.

1.2.2. Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2.3. Федеральным законом от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации».

1.2.4. Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.2.5. Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании».

1.2.6. Федеральным законом от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

1.2.7. Иными правовыми актами Российской Федерации, Хабаровского края, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

1.3. Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетнего, обучающегося в Учреждении. 

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.4.1 Информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления оказывается непосредственно Учреждением посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), а также через информационные стенды, расположенные в Учреждении.

1.4.2. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе исполнения муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

1.4.2.1. В устной форме лично или по телефону к администрации Учреждения, согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту.

1.4.2.2. В устной или письменной форме в адрес  управления образования администрации Амурского муниципального района (далее – Учредителя) , согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Услуга «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее - Услуга) - Услуга, которая предоставляется дистанционно в электронной форме родителям (законным представителям) обучающихся, по их запросу в Учреждение с использованием информационно-коммуникационных технологий в целях обеспечения возможности ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса, а также с результатами текущего контроля успеваемости, посещаемости учебных занятий, промежуточной аттестации обучающихся.

2.2. Услугу предоставляет Учреждение.

2.2.1. Учреждение расположено по адресу, указанном в приложении №1 к настоящему Регламенту.

График приема посетителей: 

Понедельник, среда, пятница – с 8.00 до 16.30

Вторник, среда, суббота – с 9.00 до 12.00

Выходной день – воскресенье.

2.2.2. Справочные телефоны, адреса электронной почты и официальный сайт Учреждения  приведен  в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

2.2.3. Официальный сайт Учредителя http://upramr.ucoz.ru, адрес электронной почты upramr@edu.27.ru
2.3. Результатом предоставления Услуги является предоставление заявителю необходимой для него достоверной информации о текущей успеваемости учащегося, ведению его электронного дневника и электронного журнала успеваемости в Учреждении, реализующих основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.

2.4. Для текущего контроля успеваемости срок информирования об оценках - не более 5 дней от даты проведения урока или даты выполнения обучающимся работы, по итогам которых выставлена оценка.

2.5. Для промежуточной аттестации по итогам учебного периода срок информирования об оценках - не позднее 2 дней после окончания учебного периода.

2.6. Срок информирования о пропусках уроков - не более 5 дней от даты проведения урока.

2.7. Для получения Услуги заявитель предоставляет в администрацию Учреждения: 

2.7.1. Заявление о предоставлении Услуги по форме, согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту.

2.7.2. Письменное согласие на обработку персональных данных по форме, согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту.
2.8. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

2.8.1. Текст документа написан разборчиво от руки или набран на компьютере, а подпись под набранным текстом поставлена разборчиво от руки.

2.8.2. Фамилия, имя и отчество заявителя, его местожительств (место нахождения), телефон - написаны полностью.

2.9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, являются:

2.9.1. Предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пунктах 2.7 - 2.8 настоящего Регламента.

2.9.2. Нарушение требований к оформлению документов.

2.10. Основанием для отказа в предоставлении Услуги является отсутствие у заявителя права на получение Услуги в соответствии с действующим законодательством.

2.11. Предоставление Услуги является бесплатным для заявителя.

2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 25 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 30 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 30 минут.

2.13. Заявление регистрируется в день представления в администрацию Учреждения заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги. 

2.14. Требования к помещениям предоставления Услуги.

2.14.1. Требования к местам приема заявителей.

2.14.1.1. Служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении Услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием.

2.14.1.2. Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями, образцами документов для заполнения с целью обеспечения возможности правильного оформления документов.

2.14.2. Требования к местам для ожидания:

2.14.2.1. Места для ожидания в очереди оборудуются стульями.

2.14.2.2. Места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении.

2.14.2.3. В здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.

2.15. Предоставление Услуги осуществляется дистанционно в электронном виде родителям обучающихся, законным представителям обучающихся по их запросу Учреждением с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.16. 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 обычный дневник за рассматриваемый период.

III. 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 административные процедуры по блоку-схеме, согласно приложению № 5 к настоящему Регламенту: 

3.1.1. Принятие заявления и оформление согласия на обработку персональных данных.

3.1.2. Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления Услуги.

3.1.3. Получение родителем (законным представителем) в Учреждении прав доступа к Интернет-ресурсу, на котором предоставляется Услуга.

3.2. Ответственным за выполнение настоящего Регламента является специалист Учреждения, уполномоченный руководителем Учреждения.

3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию Учреждения.

3.3.1. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

3.3.1.1. Проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктами 2.7 – 2.8 настоящего Регламента. 

3.3.1.2. Проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.9 настоящего Регламента.

3.3.1.3. Регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

3.3.1.4. Сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

3.3.2. Результатом данной административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, необходимых документов от заявителя.

Продолжительность административной процедуры приема документов - не более 25 минут. 

3.4. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления Услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов с резолюцией руководителя Учреждения.

3.4.1. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

3.4.1.1. Устанавливает предмет обращения заявителя.

3.4.1.2. Проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пунктах 2.7 – 2.8 настоящего Регламента.

3.4.1.3. Устанавливает наличие полномочий администрации по рассмотрению обращения заявителя.

В случае если предоставление Услуги входит в полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.9 настоящего Регламента основания для отказа в предоставлении услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления Услуги) заявителю.

3.4.2. Результатом административной процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении Услуги или отказе в предоставлении Услуги.

Продолжительность административной процедуры не более - трех рабочих дней.

3.5. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления Услуги (решения) является подписание уполномоченным должностным лицом администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.

3.5.1. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении Услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении Услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Учреждении.

3.5.2.Результатом административной процедуры выдачи результата является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении Услуги.

Продолжительность административной процедуры - не более одного рабочего дня.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления Услуги и исполнением настоящего Регламента, осуществляет директор Учреждения.

4.2. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются должностными лицами Управления в пределах их компетенции.

4.3. Должностные лица, участвующие в предоставлении указанной Услуги, несут ответственность за:

4.3.1. Выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Регламентом.

4.3.2. Несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных настоящим Регламентом.

4.3.3. Достоверность информации, представляемой в ходе предоставления Услуги.

4.4. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления Услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5.Заявители вправе направить письменное обращение в адрес директора Учреждения  с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, полноты и качества предоставления Услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении Услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается директором Учреждения, а в его отсутствие заместителем директора Учреждения.

4.6. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес начальника Управления с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, полноты и качества предоставления Услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении Услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается начальником Управления, а в его отсутствие заместителем начальника Управления.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ УСЛУГУ

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) администрации Учреждения в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия (бездействия) администрации Учреждения начальнику Управления. 

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. Заявитель вправе на получение информации и копий документов, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

5.4.1. Наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица.

5.4.2. Фамилию, имя, отчество заявителя - физического лица, полное наименование заявителя - юридического лица.

5.4.3. Почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения

5.4.4. Суть обращения (жалобы).

5.4.5. Личную подпись и дату подачи обращения (жалобы).

5.4.6. В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

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

5.7. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц Учреждения  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Услуги, директор Учреждения, а в его отсутствие заместитель директора Учреждения, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.8. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц Учреждения  принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Услуги, начальник Управления, а в его отсутствие заместитель начальника Управления, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Зам.директора  Учреждения                                                             А.В.Кулехин
Принято на педагогическом совете № 11 от 20.06.2012

Приложение № 1
	
	к административному регламенту предоставления муни-                              ципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»


ИНФОРМАЦИЯ

о наименовании, местонахождении, телефонах, электронных адресах, адресе сайта
	Наименование

учреждения
	Юридический адрес
	Телефон
	Адрес электронной почты
	Адрес сайта учреждения
	ФИО директора учреждения

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3 г. Амурска Амурского муниципального района Хабаровского края
	682640, Хабаровский край, г. Амурск, пр. Победы 14а
	8(42142) 2-67-82
	http://amursk3@rambler.ru/
	http://school3amursk.ucoz.com/
	Нарышкина Людмила

 Юрьевна


ПРИЕМ ГРАЖДАН

в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении средней общеобразовательной школе № 3 г.Амурска Амурского муниципального района Хабаровского края
	ФИО должностного лица
	Должность
	Телефон

	Нарышкина Людмила Юрьевна
	директор
	2-67-82

	Прыткова Ольга Константиновна
	заместитель директора по учебно-воспитательной работе
	2-67-82

	Кулехина Жанна Сергеевна
	заместитель директора по учебно -воспитательной работе
	2-67-82

	Кулехин Алексей Викторович
	заместитель директора по учебно- воспитательной работе
	2-67-82


Часы работы: Понедельник-пятница – с 8-30 до 17-00. Перерыв с 12-00 до 13-00, суббота с  8-30 до 15-00

Прием граждан по личным вопросам директором учреждения Людмилой Юрьевной Нарышкиной по вторникам с 15-00 до 17-00 

Директор учреждения                                                                                                                                                       Л.Ю. Нарышкина

Приложение № 2
	
	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» 


ПРИЕМ ГРАЖДАН

в управлении образования  администрации Амурского муниципального района

Хабаровского края

	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	Адрес электронной почты
	Адрес сайта учреждения
	ФИО должностного лица
	Должность
	Телефон

	Управление образования администрации Амурского муниципального района Хабаровского края
	682640, Хабаровский край, г.Амурск, пр. Комсомольский, 

д. 2а
	upramr@edu.27.ru

	http://upramr.ucoz.ru/

	Ганзюкова Елена Ивановна
	начальник
	2-56-62

2-13-14 -приемная

	
	
	
	
	Цапкова Татьяна Владимировна
	заместитель начальника
	2-19-34

	
	
	
	
	Рязанова Елена Викторовнап
	главный специалист
	2-57-15

	
	
	
	
	Максимова Марина Петровна
	главный специалист
	2-37-47


Часы работы:

Понедельник-пятница – с 8-30 до 17-00

Перерыв с 12-45 до 14-00

Прием граждан по личным вопросам начальником управления образования Ганзюковой Еленой Ивановной по вторникам с 15-00 до 17-00

Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление

информации о текущей 

успеваемости учащегося, ведение

электронного дневника и 

электронного журнала

 успеваемости»

Форма

Директору МБОУ СОШ №3 г. Амурск
Л.Ю. Нарышкиной
 

   учащегося или родителя (законного представителя): 

                                            Фамилия _______________________________ 

                                                 Имя ____________________________________ 

                                              Отчество _______________________________ 

                                                  проживающего по адресу:_________________ 

________________________________________ 

                                                   Телефон ________________________________

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ
 

Прошу предоставлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери) __________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

обучающегося в ___________ классе, через электронный дневник. 

 
 _____________ 



"____" _________________ 201__ года

      (подпись)

Приложение № 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление

информации о текущей 

успеваемости учащегося, ведение

электронного дневника и 

электронного журнала

 успеваемости»

Форма

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, _______________________________________________________, 

(ФИО)

проживающий (ая) по  адресу: ______________________________________, паспорт _______________ выдан _________________________________ даю письменное согласие ____________________________________________

                            (наименование учреждения)

_________________________________________________________________
(юридический адрес учреждения)

на обработку своих персональных данных в целях получения услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» дистанционно. Перечень персональных данных, на обработку которых даю свое согласие: фамилия, имя, отчество, адрес, дата рождения, паспортные данные, место работы, должность, контактный номер телефона (абонентский номер), адрес электронной почты. Перечень действий с персональными данными, на совершение которых даю свое согласие: бумажная, электронная и смешанная обработка персональных данных для решения вопросов по предоставлению услуги. Согласие даю на срок до окончания моим ребенком школы, а именно, до _______ года. 

                                     (указать)

 _____________ 



"____" _________________ 201__ года

      (подпись)

Приложение № 5
к административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление

информации о текущей 

успеваемости учащегося, ведение

электронного дневника и 

электронного журнала

 успеваемости»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Предоставление

информации о текущей успеваемости учащегося,

ведению электронного дневника и электронного

журнала успеваемости»





Принятие заявления и оформление согласия на обработку персональных данных





Рассмотрение заявления и оформление результата предоставления услуги





Получение родителем (законным представителем) в Учреждении прав доступа к Интернет-ресурсу, на котором предоставляется Услуга








