Магаданская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ОМСУКЧАНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

        От       29.03.2011 г.       №       178

      
        пос. Омсукчан

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги муни-

ципальными  бюджетными  общеобразовательны-

ми  учреждениями  Омсукчанского  района  «Пре-

доставление  информации о текущей  успеваемости 
учащегося,  ведение  электронного  дневника  и 
электронного журнала успеваемости»
       В соответствии с постановлениями администрации Омсукчанского района от 30.12.2009г. № 542 «Об утверждении перечня административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг, подлежащих разработке в 2010 году», от 15.07.2009г. № 235 «Об утверждении регламента ведения реестра административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 22.04.2010г. № 153 «О предоставлении первоочередных муниципальных услуг в электронном виде» и Уставом муниципального образования «Омсукчанский район», администрация Омсукчанского района 
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги муниципальными общеобразовательными учреждениями «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» согласно приложению.


2. Управлению образования администрации Омсукчанского района (Глазков В.В.) обеспечить:


2.1. Доведение настоящего постановления до руководителей и сотрудников подведомственных муниципальных учреждений.


2.2. Информирование граждан, являющихся потребителями муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».


2.3. Контроль за соблюдением муниципальными учреждениями требований, установленных муниципальной услугой, и обеспечением удовлетворения потребностей муниципальной услуги. 


3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования на официальном сайте администрации Омсукчанского района в сети Интернет.

         4. Считать утратившим силу постановление администрации Омсукчанского района от 29.12.2010г. № 505 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги муниципальным  общеобразовательным учреждением «Основная общеобразовательная школа посёлка Омсукчан» «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации по социальным вопросам.
И.о. главы администрации





А.В. Шурхно
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администрации района









от 29.03.2011г. № 178

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Омсукчанского района по предоставлению 
муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника 
и электронного журнала успеваемости»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Омсукчанского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости (далее - муниципальная услуга).

2.2. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией Омсукчанского района в лице управления образования администрации Омсукчанского района (далее - Управление образования).

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными бюджетными образовательными учреждениями Омсукчанского района (далее - МБОУ):

- Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа п. Омсукчан»;

- Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа п. Омсукчан»;

- Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа посёлка Дукат».
2.4. Заявителями муниципальной услуги являются обучающиеся, родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся (далее - заявитель).

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости в МБОУ.

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента обращения заявителя в устной или письменной форме о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося; подачи в МБОУ заявления на предоставление информации в электронном виде о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника (приложение 3) до момента отказа (в письменной форме (через электронную почту)) от предоставления муниципальной услуги (приложение 4).

2.6.3. Время ожидания заявителя при обращении/подаче заявления для предоставления муниципальной услуги сотрудником МБОУ, осуществляющего прием документов, не должно превышать 30 минут.

2.6.4. Продолжительность приема заявителя сотрудником МБОУ при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.6.5. Датой принятия к рассмотрению заявления об оказании муниципальной услуги о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала считается дата записи в журнале регистрации поступивших заявлений.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Законом Российской Федерации от 7 февраля 1992г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001г. № 196 «Об утверждении типового Положения об общеобразовательном учреждении»;

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009г. № 1993-р;

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- документ, удостоверяющий личность заявителя.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений.

2.10. Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителя.

2.11. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

- помещение для работы с заявителями должно быть оборудовано столами, стульями, персональным компьютером и соответствовать установленным санитарным и противопожарным требованиям;

- в помещение, где размещены рабочие места автоматизированной системы, обрабатывающей персональную информацию, должен быть ограничен доступ посторонних лиц.

2.12. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в Управлении образования (приложение 1);

- непосредственно в МБОУ (приложение 2);

- через официальный сайт администрации Омсукчанского района(http://omsukchan-adm.ru/).

2.12.2. Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.12.3. Для получения информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости учащихся заявитель вправе обратиться в МБОУ:

- в устной/письменной форме.

2.12.4. Методы и способы защиты персональной информации осуществляются руководителем МБОУ в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2007г. № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», Приказом Федеральной службы по техническому и экспортному контролю от 05.02.2010г. «Об утверждении Положения о методах и способах защиты информации в информационных системах персональных данных».

2.12.5. Если информация, полученная в МБОУ, не удовлетворяет заявителя, он вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес руководителя Управления образования, специалиста Управления образования, курирующего предоставление муниципальной услуги (686410, Магаданская область Омсукчанский район п. Омсукчан, ул. Ленина, д. 29, тел.: 92-4-13 - в рабочие дни с 9:00 до 18:00; обед: 12:45-14:00; e-mail: glazkovvv@online.magadan.su).

2.12.6. Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.12.7. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования (письмо/электронное письмо);

- размещения информации на сайте.

2.12.8. Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудниками МБОУ, специалистами Управления образования при обращении заявителя:

- при личном обращении;

- по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Управления образования или МБОУ. Информирование не должно продолжаться более 15 минут.

2.12.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении в Управление образования осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте.

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.12.10. Обязанности сотрудников при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения.

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник Управления образования, МБОУ, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название Управления образования или наименование МБОУ.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

3. Административные процедуры

3.1. Заявитель обращается устно/письменно о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости (приложение 3,4,5).

3.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляют сотрудники в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду МБОУ. Ответственный за оказание муниципальной услуги - директор МБОУ.

3.3. Сотрудник МБОУ принимает от заявителя обращение в устной/письменной форме о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося в традиционной форме (школьного дневника, классного журнала) или заявление об оказании муниципальной услуги на предоставление информации в электронном виде о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала на сайте www.dnevnik.ru/ или на личный электронный адрес заявителя.

3.4. Сотрудник МБОУ регистрирует обращение в устной/письменной форме об оказании муниципальной услуги о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала в журнале регистрации поступивших заявлений. Для обеспечения защиты информации заявителю выдается информационное письмо с идентификационным кодом доступа для входа в информационную систему сайта www.dnevnik.ru/ Заявитель самостоятельно регистрируется на данном сайте и вводит выданный ему код доступа.
3.5. Сотрудник МБОУ информирует заявителя о текущей успеваемости учащегося в традиционной форме (школьного дневника, классного журнала), в электронном виде (электронного дневника и электронного журнала) на сайте www.dnevnik.ru/, либо в электронном виде по форме (приложение 6) информация высылается электронным письмом на адрес заявителя или предоставляется ему лично в МБОУ.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами МБОУ административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственными лицами.
Специалист, ответственный за исполнение административного регламента, несет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка проведения процедур, установленных регламентом.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля определяется начальником Управления или его заместителем.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании муниципальных правовых актов администрации Омсукчанского района.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации Омсукчанского района) и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации Омсукчанского района, но не чаще одного раза в три года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию Омсукчанского района с жалобами на нарушения прав и законных интересов.

4.3. Ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица МБОУ, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, порядка рассмотрения запросов о предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений,

действий (бездействий), принятых (осуществляемых) в ходе

предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель в соответствии с настоящим Регламентом вправе обжаловать в органе местного самоуправления в досудебном порядке:

- отказ в приеме заявления для предоставления муниципальной услуги;

- отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Обращение (претензия) могут быть поданы в устной или письменной форме.

5.2. Письменное обращение (претензия) заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), место жительства или пребывания заявителя;

- наименование МБОУ, должность, фамилия, имя, отчество специалиста Управления образования (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- в чем заключается нарушение прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информировании заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- дата, личная подпись.

Отсутствие в письменном обращении любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении обращения (претензии).

В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.

5.3. В ходе приема обращения (претензии) заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (претензии) вопросов.

Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;

- установления факта многократного обращения данного заявителя с жалобой по этому предмету и получение им исчерпывающих письменных ответов при условии, что в новом обращении (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- в обращении (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью специалиста, должностного лица, а также членов их семей;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения (претензии).

5.4. Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации в день обращения. Обращение (претензия) должно быть рассмотрено в тридцатидневный срок со дня его получения.

5.5. Необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке.

______________________________
Приложение 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление информации о 
текущей успеваемости учащегося, 
ведение электронного дневника и 
электронного журнала успеваемости»
Прием граждан

Управление образования администрации Омсукчанского района

адрес: 686410, Магаданская область, Омсукчанский район п. Омсукчан, ул. Ленина, д. 29;

тел.: 92-4-13;

Часы работы:
 с 9:00 до 18:00; обед: с 12:45 до 14:00;

e-mail: glazkovvv@online.magadan.su.

Начальник Управления образования администрации Омсукчанского района

адрес: 686410, Магаданская область, Омсукчанский район п. Омсукчан, ул. Ленина, д. 29;

тел.: 92-4-13;

Часы работы: с 9:00 до 18:00; обед: с 12:45 до 14:00;

e-mail: glazkovvv@online.magadan.su                        
_____________
Приложение 2

к Административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей

успеваемости учащегося, ведение

электронного дневника и электронного

журнала успеваемости»
Информация о месте нахождения, графиках работы,

номерах телефонов для справок, адресах электронной почты,

Интернет-сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений

Омсукчанского района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	№ п/п
	Полное (и сокращенное)       
наименование по уставу
	График работы
МОУ по предо-
ставлению    
муниципальной
услуги
	телефон
	Почтовый адрес
	Электронный 
адрес
	Адрес сайта

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреж-дение «Средняя общеобразова-тельная школа п. Омсукчан» 
	понедельник- 
пятница      
с 09.00 до 18.00 час.
	92-2-32;

91-4-64
	686410, Магаданская область, Омсукчанский район п. Омсукчан, ул. Ленина, д. 29
	boldyrevvp@mail.ru
	www.omsukchan-adm.ru/

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреж-дение «Основная  общеобразо-вательная школа п. Омсукчан»  
	понедельник- 
пятница      
с 09.00 до 18.00 час.
	92-4-53;

91-7-45
	686410, Магаданская область, Омсукчанский район п. Омсукчан, ул. Ленина, д. 46
	mouoosh@mail.ru
	www.omsukchan-adm.ru/

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреж-дение «Средняя общеобразова-тельная школа посёлка Дукат»
	понедельник- 
пятница      
с 09.00 до 18.00 час.
	98-2-23;

98-5-59
	686410, Магаданская область, Омсукчанский район п. Дукат, пр. Победы, д. 4
	schooldukat@mail.ru
	www.omsukchan-adm.ru/


__________________________

Приложение 3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей

успеваемости учащегося, ведение

электронного дневника и электронного

журнала успеваемости»
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):

                                        Фамилия ___________________________

                                        Имя _______________________________

                                        Отчество __________________________

                                        Место регистрации:

                                        Город ,(поселок)_____________________

                                        Улица _____________________________

                                        Дом _______ корп. ________ кв. ____

                                        Телефон ___________________________

                                        Паспорт серия _______ № ___________

                                        Выдан _____________________________

Заявление

Прошу Вас  предоставить  мне идентификационный код доступа для входа в информационную систему сайта www.dnevnik.ru/ с целью получения информации о  текущей успеваемости  моего  ребенка (сына, дочери) __________________________________________________​___________________,                                                 

(фамилия, имя, отчество)

обучающегося в _______ классе.

          ____________________     "____"_________________ 201__ года

                                (подпись)

Приложение 4

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей

успеваемости учащегося, ведение

электронного дневника и электронного

журнала успеваемости»
ЗАЯВЛЕНИЕ

родителей (законных представителей) на предоставление

информации о текущей успеваемости ребенка на электронный адрес

                                        Директору

                                        ___________________________________

                                                           (наименование учреждения)

                                        ___________________________________

                                                               (Ф.И.О. директора)

                                        родителя (законного представителя):

                                        Фамилия ___________________________

                                        Имя _______________________________

                                        Отчество __________________________

                                        Место регистрации:

                                        Город _____________________________

                                        Улица _____________________________

                                        Дом _______ корп. ________ кв. ____

                                        Телефон ___________________________

                                        Паспорт серия _______ N ___________

                                        Выдан _____________________________


   
       Эл. адрес___________________________
Заявление

    Прошу  предоставлять информацию о  текущей успеваемости  моего  ребенка

(сына, дочери) ____________________________________________________________________,

                                                                      (фамилия, имя, отчество)
обучающегося _______ класса,  на мой электронный адрес. 
___________________     

"____"_________________ 201__ года

         (подпись)

Приложение 5
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей

успеваемости учащегося, ведение

электронного дневника и электронного

журнала успеваемости»
                  Информация о текущей успеваемости учащегося

Фамилия, имя, отчество учащегося __________________________________________

Класс                            __________________________________________

Период                           __________________________________________

	Наименование
предмета
	Дата
	Отметка
	Тема
	Вид контроля (устный опрос, контрольная  работа, самостоятельная работа, лабораторная работа, 
диктант, сочинение, изложение и др.)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 Дата _________________

Исполнитель ___________________  Подпись ________________

 Директор ______________________  Подпись ________________

