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КОМИТЕТ ПО ОБРАЗОВАНИЮ

муниципального района

Усольского районного муниципального образования

ПРИКАЗ

 От _31.01.2012г._№___38____           г. Усолье-Сибирское

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала»     

В целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации предоставления муниципальной услуги, исполнения единых требований к порядку предоставления муниципальной услуги, руководствуясь Федеральным Законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями), ст.22, ст.46 Устава Усольского районного муниципального образования, администрация муниципального района Усольского районного муниципального образования, п.4.2, 4.3, 5.3 Положения Комитета по образованию муниципального района Усольского районного муниципального образования,
приказываю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала».
2. Заведующей Территориального ресурсного центра Карюк Елене Петровне опубликовать данный приказ в СМИ и разместить на официальном портале Комитета по образованию.
3. Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой.
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Председатель                                                                                     Н.Г.Татарникова
УТВЕРЖДЕН
Приказом Комитета по образованию МР УРМО от 31.01.2012 №38
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

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

 

Термины и определения

· Государственная (муниципальная) услуга – добровольное или обязательное в силу закона взаимодействие физического или юридического лица с органом власти или его должностным лицом по инициативе физического или юридического лица, в результате которого происходит возникновение, изменение или прекращение прав, полномочий физического или юридического лица.

· Электронная услуга (государственная электронная услуга, муниципальная электронная услуга) – государственная или муниципальная услуга, при предоставлении которой для взаимодействия с получателем услуги используются информационно-телекоммуникационные технологии (ИКТ).
· Услуга по ведению электронных дневников и журналов – услуга, которая предоставляется дистанционно в электронном виде родителям обучающегося, законным представителям обучающегося, обучающемуся по их запросу общеобразовательным учреждением с использованием информационно-коммуникационных технологий для обеспечения возможности ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса, а также с результатами текущего контроля посещаемости уроков, успеваемости, промежуточной аттестации обучающегося.
· Базовый сервис – установленная нормативными правовыми актами последовательность действий государственных органов исполнительной власти (органа местного самоуправления), ограниченная по времени, инициированная запросом физического лица или организации - получателя государственной (муниципальной) услуги, завершающаяся предоставлением ожидаемого получателем государственной (муниципальной) услуги результата или мотивированного отказа.

· Информационный сервис (сервис раскрытия информации) – базовый сервис, исполнение которого не связано с изменением юридического статуса, прав и обязанностей пользователя сервиса.

· Операционный сервис – базовый сервис, в результате исполнения которого возможно изменение учетных данных, юридического статуса, прав и обязанностей получателя услуги.

· Заявитель – лицо, которое непосредственно обращается в организацию, уполномоченную принимать заявления, инициирующие процесс предоставления государственной (муниципальной) услуги.

· Получатель услуги – лицо, имеющее право или обязанность получения государственной или муниципальной услуги, по которой уже начат процесс ее предоставления.

· Поддержка сервиса - процедуры и средства их реализации, необходимые для обеспечения функционирования базового сервиса и входящие в его состав, но не инициируемые запросом пользователя услуги (ввод исходной информации и т.п.).

· Этап зрелости электронной услуги, этап – показатель, характеризующий долю и типы взаимодействий, которые при оказании услуги могут осуществляться в электронном виде.

· Образовательное учреждение - учреждение, осуществляющее образовательный процесс, то есть реализующее одну или несколько образовательных программ и (или) обеспечивающее содержание и воспитание обучающихся, воспитанников.

· ИС МУ – информационная система муниципальной услуги.

· АРМ – автоматизированное рабочее место.

· ЦТО – центр телефонного обслуживания при администрации муниципального образования или при органе местного самоуправления, осуществляющем управление в сфере образования.

· Реестр, Реестр МУ – реестр, содержащий сведения о предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных услугах и исполняемых этими органами государственных и муниципальных функциях.

· Портал, СПГУ – система порталов государственных и муниципальных услуг, включающая в себя Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (ЕПГУ), Региональный портал государственных и муниципальных услуг (РПГУ), Муниципальный портал муниципальных услуг конкретного МО (МПГУ). Для краткости в данных методических рекомендациях сайт (портал) муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» также обозначается термином Портал, однако не входит в СПГУ, являясь частью ИС МУ.

· МО – муниципальное образование.

· СМЭВ – система межведомственного электронного взаимодействия.

· УЭК – универсальная электронная карта гражданина.

· СМС – система мгновенных сообщений (SMS англ. Short Message Service).

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации предоставления муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур), а также исполнения единых требований к порядку предоставления указанной муниципальной услуги.

1.2. Заявителями муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала» являются физические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в муниципальное образовательное учреждение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в устной, письменной или электронной форме, а именно:

· родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, обучающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях муниципального района Усольского районного муниципального образования;

· совершеннолетние граждане, обучающиеся в муниципальных общеобразовательных учреждениях муниципального района Усольского районного муниципального образования.

1.3. Получателями муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала» являются: 

· родители (законные представители) обучающихся муниципальных общеобразовательных учреждений муниципального района Усольского районного муниципального образования;

· обучающиеся муниципальных общеобразовательных учреждений муниципального района Усольского районного муниципального образования.

1.4. В реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории Усольского районного муниципального образования, муниципальная услуга «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала» имеет порядковый номер 1.7.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала» (далее – Муниципальная услуга).

2.2. Отраслевым органом администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования, непосредственно предоставляющим Муниципальную услугу, является Комитет по образованию муниципального района Усольского районного муниципального образования  (далее – Комитет по образованию), который организует, обеспечивает и контролирует деятельность муниципальных общеобразовательных учреждений по предоставлению Муниципальной услуги на территории Усольского района Иркутской области.

Почтовый адрес Комитета по образованию: 665452, РФ, Иркутская область, г.Усолье-Сибирское, ул.Свердлова, 1.

Электронный адрес: komitet@uoura.ru.

Контактный телефон: 8(39543) 6-28-12.

Режим работы: с 8.00ч. до 17.00 ч, понедельник-пятница.

Официальный сайт, где размещена информация об органе, предоставляющем Муниципальную услугу, и о порядке предоставления Муниципальной услуги - портал Комитета по образованию (www.uoura.ru). 

Исполнителями Муниципальной услуги являются муниципальные образовательные учреждения (далее – Учреждения) (Приложение №1 к настоящему Регламенту) следующих типов: 
· общеобразовательные (начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования: начальная общеобразовательная школа, основная общеобразовательная школа, средняя общеобразовательная школа, лицей;

· учреждения дополнительного образования детей.

Перечень Учреждений и контактные данные доступны на официальном портале Комитета по образованию в сети Интернет.

2.3. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конвенцией о правах ребёнка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989);

· Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993); 

· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

· Приказом Министерства Просвещения СССР от 27.12.1974 №167 «Об утверждении инструкции о ведении школьной документации»;

· Методическими рекомендациями по работе с документами в общеобразовательных учреждениях (письмо Министерства образования Российской Федерации от 20.12.2000 №03-51/64);

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении";

· Федеральным законом от 22.08.2004 №122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов РФ в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов РФ» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

· Федеральным законом от 08.05.2010 №83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ в связи с совершенствованием положения государственных (муниципальных) учреждений»;

· Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Уставом муниципального района Усольского районного муниципального образования;

· иными нормативно–правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области и органов местного самоуправления муниципального района Усольского районного муниципального образования.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме и осуществляется посредством сети Интернет на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

2.5. При предоставлении Муниципальной услуги осуществляются:

· предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о Муниципальной услуге, в том числе с использованием сети Интернет;

· подача заявителем заявления о предоставлении Муниципальной услуги и приём таких заявлений, в том числе с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

· получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении Муниципальной услуги в используемых информационных системах;

· получением заявителем результата предоставления Муниципальной услуги на базе информационных систем.

2.6. Результатом предоставления Муниципальной услуги является актуальная и достоверная информация:

· сведения о результатах текущего контроля успеваемости обучающегося;

· сведения о результатах промежуточной аттестации обучающегося;
· сведения о результатах итоговой аттестации обучающегося;

· сведения о посещаемости уроков (занятий);

· сведения о расписании уроков (занятий);

· сведения об изменениях, вносимых в расписание уроков (занятий);

· содержание образовательного процесса с описанием тем уроков (занятий), материала, изученного на уроке (занятии), общего и индивидуального домашнего задания и т.д.

2.7. Информирование о порядке и условиях предоставления Муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Учреждениях и Комитете по образованию – лично, в устной форме, с использованием средств телефонной связи, иным способом, позволяющим осуществлять информирование, а также путём размещения в местах предоставления Муниципальной услуги информационных стендов, публикацией на официальных сайтах и в средствах массовой информации.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· чёткость в изложении информации;

· полнота информирования;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

2.7.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна содержать сведения:

· о действиях родителей (законных представителей), являющихся законным основанием для предоставления муниципальной услуги;

· о порядке предоставления муниципальной услуги;

· о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

· о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

· о графике приёма получателей муниципальной услуги;

· об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.7.2. Учреждения должны быть оборудованы информационными стендами, на которых содержится следующая обязательная информация: 

– копия лицензии Учреждения и приложения к ней;

– настоящий Регламент;

– сведения о перечне исполняемых Муниципальных услуг;

– порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Муниципальной услуги;

– блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур; 

– почтовый адрес, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты Учреждения, Комитета по образованию;

– режим работы Учреждения;

– график приёма граждан в Учреждении и Комитете по образованию;

– перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения Муниципальной услуги;

– образцы заявлений.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

2.8. Срок предоставления Муниципальной услуги – с момента подачи заявителем в Учреждение заявления о предоставлении Муниципальной услуги до момента подачи заявителем в Учреждение заявления об отмене предоставления ему Муниципальной услуги, либо до отчисления обучающегося из Учреждения – автоматически.

Срок получения результата предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 20 календарных дней со дня подачи заявителем в Учреждение заявления о предоставлении Муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, электронной почты, с помощью электронной формы на официальном сайте Учреждения).

Датой принятия к рассмотрению заявления о предоставлении Муниципальной услуги считается дата его регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений, совпадающая с датой приёма документов у заявителя. В случае поступления заявления в Учреждение посредством почтовой связи, дата его регистрации должна совпадать с датой получения письма, указанной на почтовом штемпеле.

При личном обращении за представлением Муниципальной услуги срок ожидания в очереди не должен превышать 30 минут.

Регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется в течение 1 рабочего дня.

При направлении документов по почте, в том числе электронной, срок приёма и регистрации заявления не может превышать 1 дня с момента поступления документов в Учреждение.

Формы и вид обращения заявителя при получении Муниципальной услуги указаны в Приложении №2 к настоящему Регламенту.

2.9. Для получения Муниципальной услуги заявителю необходимо подать в Учреждение заявление о предоставлении Муниципальной услуги по форме  (Приложение №3 к настоящему Регламенту). Заявление может быть заполнено от руки, машинным способом либо распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление может быть подано в Учреждение лично, посредством почтовой связи, электронной почты либо с помощью электронной формы на официальном сайте Учреждения. В заявлении заявитель даёт письменное согласие на обработку своих персональных данных и данных своего ребёнка.

2.10. Основаниями для отказа в приёме заявления о предоставлении Муниципальной услуги являются:

– оформление заявления ненадлежащим образом;

– текст заявления не поддаётся прочтению;

– невозможность установить, какая именно информация запрашивается;

– заявитель уже является получателем Муниципальной услуги;

– обращение за предоставлением Муниципальной услуги лиц, не соответствующих статусу заявителей услуги, определённому пунктом 1.2. настоящего Регламента. 

2.11. Основанием для приостановления предоставления Муниципальной услуги является отсутствие необходимой информации (по объективным причинам) для осуществления услуги в срок, указанный в уставе образовательного учреждения.

2.12. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги является:

– отчисление обучающегося из Учреждения; 

– предоставление получателем услуги заявления об отмене предоставления ему Муниципальной услуги (Приложение №4 к настоящему Регламенту).

2.13. В случае принятия решения об отказе в приёме заявления о предоставлении Муниципальной услуги либо в предоставлении Муниципальной услуги по основаниям, указанным в п.п. 2.7., 2.8. настоящего Регламента, заявитель должен быть проинформирован устно или письменно посредством почтовой связи или электронной почты о причинах отказа и рекомендуемых мерах по их устранению.

2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.15. Приём личных обращений заявителей осуществляется в Учреждении в специальном помещении, которое должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами; на входе размещена табличка с надписью о предоставлении муниципальной услуги и режимом работы; данными о сотруднике, назначенном руководителем образовательного учреждения.

2.16. Показатели доступности Муниципальной услуги:

	Показатели
	Единица измерения
	Значение показателя 

	Наличие информационных стендов в местах предоставления Муниципальной услуги
	да/нет

%
	да

100% 

	Наличие информации о порядке и условиях предоставления Муниципальной услуги на официальных сайтах Учреждений, Комитета по образованию, администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования
	да/нет
	да

	Опубликование информации о порядке и условиях предоставления Муниципальной услуги в средствах массовой информации
	да/нет
	да

	Доступность официальных сайтов Учреждений, Комитета по образованию, администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования, Интернет-систем электронных журналов 24 часа в сутки 365 дней в году
	да/нет
	да


2.17. Показатели качества предоставления Муниципальной услуги:

	Показатели
	Единица измерения
	Значение показателя 

	Непревышение срока предоставления Муниципальной услуги
	да/нет
	да

	Наличие в Учреждениях книги регистрации жалоб на качество предоставляемой Муниципальной услуги
	да/нет
	да

	Количество обоснованных письменных жалоб на некачественное предоставление услуги
	количество жалоб
	0

	Доля заявителей, удовлетворённых качеством и полнотой предоставляемой информации о порядке и условиях получения Муниципальной услуги
	%
	100%

	Доля заявителей, удовлетворённых качеством процесса предоставления Муниципальной услуги
	%
	100%

	Доля заявителей, удовлетворённых качеством результата предоставления Муниципальной услуги
	%
	100%

	Соблюдение срока регистрации запроса (заявления) заявителя 
	%
	100%

(от общего числа запросов)

	Периодичность обновления информационных систем, содержащих сведения о текущей успеваемости обучающихся в форме электронных дневников
	
	1 раз в день, 

но не реже 1 раза в неделю

	Количество заявителей, обратившихся в Учреждения за получением информации о порядке и условиях предоставления Муниципальной услуги
	количество человек
	

	Количество заявителей, обратившихся в Учреждения за получением Муниципальной услуги
	количество человек
	


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· приём и регистрация заявлений о предоставлении Муниципальной услуги;

· формирование информации в образовательных учреждениях;

· предоставление актуальной и достоверной информации о результатах предоставления Муниципальной услуги родителям (законным представителям) обучающихся, обучающимся;

· направление сводной статистической информации об успеваемости обучающихся по утверждённым формам в Комитет по образованию.

Приём и регистрация заявления.

Основанием для начала административного действия является поступление в Учреждение заявления о предоставлении Муниципальной услуги. При поступлении заявления сотрудник Учреждения, ответственный за приём и регистрацию документов, назначенный приказом руководителя Учреждения:

· проверяет правильность заполнения заявления и наличие в нём всех необходимых данных о заявителе;

· при личном обращении заявителя, в случае затруднения в оформлении заявления или неправильном его заполнении, оказывает заявителю необходимую помощь или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление;

· вносит в журнал регистрации заявлений о предоставлении Муниципальных услуг запись о приёме документов, присваивает ему регистрационный номер;

· вносит информацию о поступившем заявлении в электронную базу данных;

· сообщает заявителю (при личном обращении) регистрационный номер заявления (устно, либо делает отметку на копии заявления, которая передаётся заявителю), а также адрес Интернет-ресурса, на котором заявитель может получить информацию о стадии рассмотрения заявления. 

Продолжительность и максимальный срок исполнения данного административного действия определён п.2.7. настоящего Регламента.

Результатом данного административного действия является приём и регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги или отказ в его приёме.

Рассмотрение заявления.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления. 

При выявлении оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги заявителю сообщается об этом лично, либо направляется письмо посредством почтовой связи или электронной почтой с указанием причин отказа и рекомендуемых мерах по их устранению.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги заявителю присваивается индивидуальный логин и пароль для доступа к электронному дневнику, электронному журналу успеваемости. 

После этого заявителю вручается лично, либо направляется посредством почтовой связи или электронной почтой направляется уведомление об условиях доступа к информации.

Продолжительность и максимальный срок исполнения данного административного действия определён п.2.7. настоящего Регламента.

Формирование информации в образовательных учреждениях.
По итогам проведения уроков (занятий), промежуточных контрольных, аттестаций учитель (преподаватель) Учреждения проводится анализ полученных результатов, на основании которого формируется как общая информация, такая как содержание образовательного процесса с описанием тем уроков (занятий), материала, изученного на уроке (занятии), общего домашнего задания, сведения о расписании уроков (занятий); сведения об изменениях, вносимых в расписание уроков (занятий), так и персональная информация о текущей успеваемости обучающегося; результатах промежуточного контроля; промежуточной аттестации; посещаемости уроков (занятий), индивидуальном домашнем задании. Информация, вносящаяся в электронный журнал, должна быть доступна учителям (преподавателям), родителям (законным представителям) обучающегося в конкретном классе (группе) и обучающимся класса (группы). Информация, вносящаяся в электронный дневник, должна быть доступна учителям (преподавателям), родителям (законным представителям) конкретного обучающегося и обучающемуся.

Предоставление актуальной и достоверной информации о результатах предоставления государственной (муниципальной) услуги родителям (законным представителям) обучающихся, самим обучающимся.
Информации о результатах предоставления государственной (муниципальной) услуги может быть доступна родителям (законным представителям) обучающегося, обучающемуся в форме электронного журнала и дневника на Портале в любое время в личном кабинете по специальному коду, полученному в образовательном учреждении.

Направление сводной статистической информации об успеваемости обучающихся по утвержденным формам в Комитет по образованию.
Сформированная информация о текущей успеваемости обучающегося передаётся ответственным специалистом образовательного учреждения в Комитет по образованию для проведения анализа, формирования общей картины успеваемости в образовательных учреждениях Усольского района. 
3.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель заполняет заявление о предоставлении Муниципальной услуги в соответствии с установленной формой и направляет его любым доступным способом (лично, посредством почтовой связи, электронной почтой, посредством электронных форм на сайте Учреждения) в Учреждение.

Поступившие в Учреждение заявления о предоставлении Муниципальной услуги регистрируются в журнале регистрации заявлений о предоставлении Муниципальных услуг.

После регистрации заявления заявителю в течение установленного срока сообщается лично либо отправляется уведомление с помощью почтовой связи или по электронной почте, содержащее следующую информацию: регистрационный номер заявления; дата предоставления информации; индивидуальный логин и пароль для доступа к электронному дневнику, электронному журналу; ссылка на Интернет-ресурс, на котором организовано ведение электронного дневника/журнала; контактный телефон (Приложение №5 к настоящему Регламенту).

Ведение электронного дневника, электронного журнала успеваемости осуществляется персоналом Учреждения на основании должностных обязанностей с использованием информационных систем и специализированного программного обеспечения в соответствии с Уставом и нормативными локальными актами Учреждения.

Предоставление информации о текущей успеваемости учащихся в форме электронного дневника и электронного журнала осуществляется с использованием специализированных Интернет-ресурсов, обеспечивающих ведение электронного журнала и электронного журнала и защиту персональных данных учащихся. Периодичность обновления информации на используемых Интернет-ресурсах – не реже 1 раза в неделю (оптимальная – 1 раз в два дня).

3.3. Блок-схема последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги представлена в Приложении №6 к настоящему  Регламенту. 

3.4. Выполнение административных процедур в рамках предоставления Муниципальной услуги осуществляется работниками Учреждений в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

3.5. Муниципальная услуга считается исполненной, если заявителю предоставлен доступ к информации о текущей успеваемости учащихся в форме электронного дневника и электронного журнала или дан мотивированный отказ о невозможности предоставления Муниципальной услуги по причинам, перечисленным п.п.2.9., 2.10. настоящего Регламента.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением требований настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется руководителем Учреждения. 

4.2. 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 заявления заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки полноты и качества предоставления Муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов (приказов) Комитета.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Комитета, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Комитет обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

Для проведения проверки полноты и качества проведения Муниципальной услуги председателем Комитета в течение 3 дней формируется комиссия, в состав которой включаются не менее 3 специалистов Комитета. Проверка предоставления Муниципальной услуги проводится в течение не более 3 дней.

Проверка проводится в присутствии руководителя Учреждения или исполняющего его обязанности.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии. В ходе проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности Учреждения требованиям настоящего Регламента.

4.3. Осуществлять контроль над порядком и сроками предоставления Муниципальной услуги могут сами заявители путём получения информации о ходе её предоставления.

4.4. Комитет по образованию может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей Муниципальной услуги по вопросам удовлетворённости полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Регламентом.

4.5. По результатам проведённых проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей и соблюдения настоящего Регламента, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом, несёт председатель Комитета по образованию. Дисциплинарная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями ст. 27 Федерального закона от 2 марта 2007  года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

Руководитель Учреждения несёт персональную ответственность за предоставление Муниципальной услуги; соблюдение конфиденциальности информации; соблюдение сроков и порядка административных процедур, установленных настоящим  Регламентом; соблюдение графика приёма граждан; правильность и своевременность оформления документов.

Должностные лица несут персональную ответственность за ведение электронного дневника; соблюдение конфиденциальности информации; правильностью и своевременность внесения данных.

V. Досудебный порядок обжалования 

5.1.
Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления Муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.
Заявители либо их представители, в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления Муниципальной услуги, отказа в предоставлении Муниципальной услуги могут обратиться с письменной жалобой непосредственно в Комитет по образованию (к председателю Комитета) либо в вышестоящий орган муниципальной  власти - Администрацию Усольского района (мэру Усольского района) по адресу: г. Усолье - Сибирское, ул. Свердлова, 1, а также на Интернет-сайт http://usolie-raion.ru.
5.3.
В жалобе в обязательном порядке указывается:

наименование муниципального органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

фамилия, имя и отчество (при наличии) представителя заявителя, полное наименование юридического лица;

почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ заявителю или его представителю;

суть жалобы;

подпись заявителя и дата подачи жалобы.

Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. В случае необходимости подтверждения своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

5.4. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение, при этом заявителю направляется письменное уведомление с использованием почтовой или электронной связи о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение пяти рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации жалобы.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется письменное уведомление с использованием почтовой или электронной связи о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной, в течение пяти рабочих дней со дня принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации жалобы.

Ответ на жалобу подписывается председателем Комитета (заместителем председателя) и направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе. 

Основанием для отказа в рассмотрении жалобы является:


-
в жалобе не указаны фамилия заявителя либо его представителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-
текст жалобы не поддается прочтению;

-
в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни и здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи;

-
в жалобе заявителя, либо его представителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы в связи с ранее направляемыми в Комитет жалобами, при этом в жалобе не содержатся новые доводы или обстоятельства.

5.5.
Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы лично от заявителя (представителя заявителя) или в виде почтового отправления, а также по адресу электронной почты.

5.6.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения письменного обращения, отсутствуют или не приложены и при этом такие документы отсутствуют в органе, предоставляющем муниципальную услугу, заявитель в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о необходимости представления таких документов в 10-дневный срок, а также о том, что в случае их непредставления в указанный срок рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учёта доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.7.
В случае если в жалобе содержится просьба об истребовании документов, имеющих существенное значение для рассмотрения жалобы, которые отсутствуют у заявителя, то должностное лицо, рассматривающее жалобу, запрашивает такие документы или выезжает на место для их изучения. В этом случае срок рассмотрения жалобы приостанавливается до представления запрошенных документов либо выезда на место, но не более чем на десять дней.

5.8.
Жалоба на решения, действия (бездействие), нарушающие права и свободы заявителя, подаётся вышестоящему в порядке подчинённости должностному лицу администрации района (далее – должностное лицо, рассматривающие жалобу):

1) жалоба на решение, действие (бездействие) сотрудника органа, представляющего муниципальную услугу, не являющегося руководителем органа, предоставляющего Муниципальную услуг, подаётся руководителю данного органа;

2) жалоба на решение, действие (бездействие) руководителя органа, предоставляющего Муниципальную услугу, подаётся заместителю мэра района, курирующему сферу деятельности, в которой осуществляет управление данное структурное подразделение, а при его отсутствии – мэру района;

3) жалоба не решение, действие (бездействие) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, а также заместителя мэра района, подаётся мэру района.

5.9.
По результатам рассмотрения жалобы готовится письменный ответ заявителю. Письменный ответ, направляемый заявителю, должен содержать следующую информацию:

1) должность, фамилия и инициалы должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) фамилия, имя, отчество (при его наличии) гражданина или наименование организации,  подавших жалобу, почтовый адрес гражданина либо местонахождение организации;

3) суть жалобы;

4) принятое по жалобе решение;

5) обоснование принятого решения;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, заявитель информируется о конкретных мерах по восстановлению его нарушенных прав и свобод;

7) в случае, если жалоба признана необоснованной, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявленных требований, а также, в случае необходимости, возможный порядок обжалования принятого по жалобе решения.

5.10. В случае если в результате проверки установлено, что в действиях (бездействии), принятом решении сотрудников органа, предоставляющего Муниципальную услугу, имеются признаки состава преступления, жалоба вместе со всеми материалами проверки направляется в правоохранительные органы для рассмотрения и принятия решения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
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Список

 муниципальных общеобразовательных учреждений 

	№ п/п
	Наименование ОУ
	ФИО директора
	Почтовый адрес, индекс
	Телефон
	Адрес сайта
	Адрес электронной почты

	1. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Белореченский лицей»
	Иванова Тамара Николаевна
	665479, Иркутская обл, Усольский р-он, п.Белореченский, д.121
	8(39543)25465
	http://belorlyceum.ucoz.ru
	belorlyceum@gmail.com

	2. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Белая средняя общеобразовательная школа»
	Костомётова Светлана Фёдоровна
	665475, Иркутская обл, Усольский р-н, п.Средний, ул.Степная 3-я, д. 14
	-
	belayasosh.uoura.ru
	belayshkola@gmail.com

	3. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Белореченская средняя общеобразовательная школа
	Мамойко Любовь Павловна
	665479, Иркутская обл, Усольский р-н, п.Белореченский
	8(39543)25714
	belorschool.uoura.ru
	belorschool@rambler.ru

	4. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Большееланская средняя общеобразовательная школа
	Серебров Олег Александрович
	665493, Иркутская обл, Усольский р-н, с.Большая Елань, 

ул.Декабристов, д.45
	8(39543)23292
	bolelan.uoura.ru
	bolsheel@mail.ru


	5. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Буретская средняя общеобразовательная школа
	Халиулина Елена Владимировна
	665499, Иркутская обл, Усольский р-н, с.Буреть, ул.Молодежная, д.3
	8(39543)98844
	buretschool.uoura.ru
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buretschool@mail.ru

	6. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Мальтинская средняя общеобразовательная школа»
	Шатунов Сергей Николаевич
	665476, Иркутская обл, Усольский р-н, с.Мальта, ул.Школьная, д.25а
	8(39543)21620
	malta.uoura.ru
	maltaschool@rambler.ru

	7. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Мишелёвская средняя общеобразовательная школа №19
	Евтеева Валентина Ивановна
	665474, Иркутская обл, Усольский р-н, п.Мишелевка, ул.Тимирязева, д.42
	8(39543)27177
	mischool.uoura.ru
	chkola19@mail.ru

	8. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Новожилкинская средняя общеобразовательная школа
	Гаврилова Людмила Ивановна
	665494, Иркутская обл, Усольский район, с.Новожилкино, ул.Мира, д.12
	8(39543)96374
	novogilkinschool.uoura.ru
	nso_sch@mail.ru

	9. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Новомальтинская средняя общеобразовательная школа №13»
	Лесков Валерий Михайлович
	665471, Иркутская обл, Усольский р-н, п.Новомальтинск, 

ул. 3 Квартал, д.7
	-
	sokolnm.uoura.ru
	novomalt@mail.ru

	10. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Раздольинская средняя общеобразовательная школа
	Рязанова Ольга Васильевна
	665496, Иркутская обл, Усольский р-н, п.Раздолье, ул.Пролетарская, д.19, кор.А
	8(39543)96672
	razdolschool.uoura.ru
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rasdole@mail.ru


	11. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №6 п.Железнодорожный
	Тимофеев Дмитрий Владимирович
	665483, Иркутская обл, Усольский р-н, п.Железнодорожный, ул.Мира и Дружбы, д.1а
	8(39543)98233
	soshsix.uoura.ru
	soshsix@rambler.ru

	12. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №7 с.Сосновка
	Муллина Анна Владимировна
	665473, Иркутская обл, Усольский р-н, с.Сосновка, ул.Лесная, д.2Б
	8(39543)98424
	sosh7.uoura.ru
	sosh7sosnovka@rambler.ru

	13. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №20»
	Тюмина Елена Фёдоровна
	665457, Иркутская обл, Усольский р-н, п.Усолье 7-е
	-
	cdsschool.uoura.ru
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cdsschool@mail.ru

	14. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Тайтурская средняя общеобразовательная школа
	Егорова Валентина Михайловна
	665477, Иркутская обл, Усольский р-н, п.Тайтурка, ул.Фрунзе, д.16
	8(39543)94230
	taitschool.uoura.ru
	taitschool@mail.ru

	15. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Тальянская средняя общеобразовательная школа №17
	Путилин Валентин Александрович
	665282, Иркутская обл, Усольский р-н, п.Тальяны, ул.Школьная, д.6
	-
	talianschool.uoura.ru
	taljahy@mail.ru

	16. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Тельминская средняя общеобразовательная школа
	Соколова Тамара Дмитриевна
	665492, Иркутская обл, Усольский район, п.Тельма, 

ул.2-Советская, д.4
	8(39543)22214
	telma.uoura.ru
	telmasсhoоl @yandex.ru


	17. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Биликтуйская основная общеобразовательная школа»
	Чубарина Тамара Георгиевна
	665480, Иркутская обл, Усольский р-н, с.Биликтуй, ул.Набережная, д.13
	-
	biliktuyschool.uoura.ru
	school-biliktuy@mail.ru

	18. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Хайтинская основная общеобразовательная школа
	Чернявская Галина Сергеевна
	664574, Иркутская обл, Усольский р-н, с.Хайта, ул.Центральная, д.22
	-
	xaitaoosh.uoura.ru
	xaitaoosh@list.ru

	19. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Холмушинская основная общеобразовательная школа
	Власко Наталья Владимировна
	665452, Иркутская обл, Усольский р-н, с.Холмушино, ул.Школьная, д.1
	8(39543) 94535
	holmsc.uoura.ru
	holmsc@rambler.ru

	20. 
	Муниципальное общеобразовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста «Тайтурская начальная школа – детский сад №19»
	Бархатова Людмила Николаевна
	665477, Иркутская обл, Усольский район, п.Тайтурка, ул.Пеньковского, д.16
	8(39543)94270
	taitnosh.uoura.ru
	shk75@yandex.ru
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Формы и вид обращения заявителя при получении государственной (муниципальной) услуги
1. Формы и вид обращения заявителя в образовательное учреждение (в случае, если заявителем является получатель услуги)
	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	При очной форме подачи документов
	При заочной форме подачи документов

	
	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Бумаго-электронный вид
	Электронный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа

	1
	заявление о предоставлении документированной информации
	
	оригинал
	1
	-
	оригинал
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

 
	электронный документ, заверенный ЭЦП заявителя


	2
	документ, удостоверяющий личность получателя услуги
	
	оригинал предъявляется при обращении
	-
	УЭК
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

 
	УЭК


2. Формы и вид обращения заявителя в образовательное учреждение (в случае, если заявителем является лицо, действующее от имени законного представителя ребёнка на основании доверенности (Доверенность, заверенная рукописной подписью законного представителя ребенка, не требующая нотариального заверения ))
	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	При очной форме предоставления услуги
	При заочной форме предоставления услуги

	
	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Бумаго-электронный вид
	Электронный вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа
	Кол - во
	Вид документа
	Вид документа

	1
	заявление о предоставлении документированной информации
	
	оригинал
	1
	-
	оригинал
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

 
	электронный документ, заверенный ЭЦП заявителя

	2
	документ, удостоверяющий личность получателя услуги
	
	оригинал предъявляется при обращении
	-
	УЭК
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

 
	УЭК

	3
	документ, удостоверяющий личность лица, действующего от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	при подаче документов лицом, действующим от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	оригинал предъявляется при обращении
	-
	УЭК
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

 
	УЭК

	4
	документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка
	при подаче документов лицом, действующим от имени законного представителя ребенка на основании доверенности
	оригинал предъявляется при обращении
	1
	-
	копия
	1
	1. скан-копия документа, сформированного в бумажном виде

2. факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде

 
	-


	
	Приложение №3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

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


Форма заявления
на предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося 

в форме электронного дневника 

	
	Директору__________________________

                   (наименование учреждения)

___________________________________,

(Ф.И.О. руководителя)

_________________________________________

(И.О.Фамилия заявителя)

проживающей(его) по адресу: ____________________________________

____________________________________

Телефон_____________________________

Адрес электронной почты______________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу организовать ведение электронного дневника успеваемости моего ребёнка (сына, дочери) _______________________________________, 

                                                                                                                                (фамилия, имя, отчество)

обучающегося в _____ классе, и предоставить логин и пароль для получения авторизированного доступа к информации об успеваемости 

лично;        посредством почтовой связи;           по электронной почте.

(нужное подчеркнуть)

В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152 ФЗ "О персональных данных" даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных моего ребёнка (сына, дочери) _____________________, специалистами МОУ ________________________.

        (фамилия, имя, отчество)





      (наименование ОУ)

Подпись заявителя  

__________________

          (подпись)

"____" _______________ 20____г.

	
	Приложение №4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

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


Форма заявления
об отмене предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося в форме электронного дневника 

	
	Директору__________________________

                   (наименование учреждения)

___________________________________,

(Ф.И.О. руководителя)

_________________________________________

(И.О.Фамилия заявителя)

проживающей(его) по адресу: ____________________________________

____________________________________

Телефон_____________________________

Адрес электронной почты______________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу отменить ведение электронного дневника успеваемости и предоставление информации о текущей успеваемости моего ребёнка (сына, дочери) _____________________________________, обучающегося в ______________ классе, в 

                                         (фамилия, имя, отчество)

электронном виде.   

Подпись заявителя   

    __________________

(подпись)

 "____" _________________ 20____г.

	
	Приложение №5
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

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


	Бланк образовательного учреждения


	Адресат


УВЕДОМЛЕНИЕ

Уведомляем Вас о том, что Ваше заявление о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося ______________________________ в форме электронного 

                                                          (фамилия, имя, отчество)

дневника» от __________ принято.

                               (дата)

Его регистрационный номер ___________________.

Вам присвоен индивидуальный логин __________ и пароль _______ для доступа к электронному дневнику и получения информации о текущей успеваемости обучающегося ________________________.

                                                                                      (фамилия, имя, отчество)

Ведение электронного дневника организовано на сайте _______________.

Дата предоставления информации о текущей успеваемости обучающегося _________________________________ - с момента получения Вами настоящего 

                           (фамилия, имя, отчество)

уведомления.

Контактный телефон________________________________________________

Руководитель учреждения                                                                И.О.Фамилия

М.П.

	Бланк образовательного учреждения


	Адресат


УВЕДОМЛЕНИЕ

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемая (ый)

____________________________________________________________________!

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что _____________________________________________

(название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала» в связи с

____________________________________________________________________

(указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.)

в соответствии с Вашим заявлением от __________________________________.

                                                                                                      (дата подачи заявления)

Дата ____________________

___________________ ________________________________

(должность специалиста) (подпись специалиста, расшифровка подписи)

Руководитель учреждения                                                                И.О.Фамилия

М.П.

	
	Приложение №6
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

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


Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала»














Информирование и консультирование граждан о порядке и условиях  предоставления муниципальной услуги





Приём заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости обучающегося в форме электронного дневника





Документ соответствует установленным требованиям








Документ  не соответствует установленным требованиям








Регистрация заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости обучающегося в форме электронного дневника











Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Присвоение индивидуального логина и пароля для доступа к электронному дневнику








Уведомление заявителя об условиях доступа к информации








Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника успеваемости











