Приложение  2

к  приказу   от 21.09.2012г.  № 202 
Муниципальное общеобразовательное учреждение  

средняя  общеобразовательная  школа № 2 г. Лыткарино
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ
«Предоставление информации о текущей успеваемости  обучающегося,  ведении  электронного  дневника  и   электронного журнала успеваемости»

1. Общие положения

1.1.Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости» разработан в целях повышения  качества предоставления муниципальной  услуги, создания комфортных условий  для потребителей данной муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при исполнении муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

1.2.Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) обучающихся  в  школе  (далее – заявители).

1.3.Официальный сайт  школы   в сети Интернет, на котором размещена информация о предоставлении муниципальной услуги  http://school2.lytkarino.net.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – муниципальная услуга).
2.2.Обеспечение  предоставления муниципальной услуги осуществляет  муниципальное общеобразовательное учреждение  средняя  общеобразовательная  школа № 2  г.Лыткарино Московской области (далее –школа).

2.2.1.Почтовый адрес школы: 140080, Московская область, г.Лыткарино, ул.Пионерская,   д.6;

адрес  электронной  почты:  lytschool2@yandex.ru;

телефоны  школы:  8 (495) 555-05-00,  тел./факс 8 (495) 552-05-56.
Сведения о графике (режиме) работы  школы, размещаются на стенде при входе в помещение  школы.

2.3.Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
2.3.1.Предоставление заявителю актуальной и достоверной информации в форме электронного дневника, представляющего совокупность сведений следующего состава:

· сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе годовой календарный учебный график, расписание занятий на текущий учебный период, перечень изучаемых тем и содержание выдаваемых обучающемуся домашних заданий на уроках текущего учебного периода;

· результаты текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости, сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых получены оценки;

· сведения о посещаемости уроков обучающегося за текущий учебный период.

2.3.2.Информирование заявителя о текущей успеваемости обучающегося по основным общеобразовательным программам начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования посредством сети Интернет.

2.3.3.Мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется постоянно с 01 сентября по 28 мая текущего учебного года.

2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

· Федеральным  законом  Российской  Федерации  от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
· Федеральным  законом  Российской  Федерации  от   02.05.2006 года   № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации»;
· Федеральным законом  Российской  Федерации  от  27.07.2006 года  № 152-ФЗ «О. персональных  данных»;   
· Федеральным  законом  Российской Федерации  от  24.07.1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 
· Федеральным  законом  Российской  Федерации от  27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
· Законом Российской Федерации  от  10.07.1992 года № 3266-1 «Об образовании»;
· Законом Московской области от 30.04.2009 года №41/2009-ОЗ «Об образовании»;
· Типовым положением об общеобразовательном учреждении, утвержденным постановлением  Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 года №.196;  
· настоящим  регламентом.

2.6.Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 
Для получения услуги заявитель представляет в  школу  следующие документы:
· заявление, оформленное в свободной форме, в котором указываются фамилия, имя, отче​ство заявителя, место регистрации, жительства и излагается запрос о пре​доставлении муниципальной услуги;
· согласие заявителя на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в системе «Электронный дневник», «Электронный  журнал»  успеваемости;
· паспорт заявителя  для сверки с данными, представленными в согласии на размещение персональных данных в системе «Электронный дневник», «Электронный журнал»  успеваемости.

2.7.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· отсутствие в представленных документах сведений о заявителе в соответствии с пунктом 2.6.;

· наличие в представленных документах исправлений, приписок, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.8.Основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги:  
· отсутствие какого-либо документа из перечисленных в п. 2.6. Регламента;            
· предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

· отсутствие согласия заявителя  на  размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в системе «Электронный дневник», «Электронный журнал» успеваемости; 
· наличие заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги;    
· в случае завершения обучающимся обучения в  школе;     
· в случае оставления обучающимся школы  (перевод обучающегося в другое образовательное учреждение);

· в случае, если запрашиваемая заявителем информация не относится к текущей успеваемости обучающегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости;

· в обращении заявителя содержится вопрос, по которому многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

· в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Исполнение муниципальной услуги приостанавливается в случае  изменений в  законодательстве Российской Федерации, регламентирующем исполнение  муниципальной услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения.

2.9.Информация, предоставляемая при оказании муниципальной услуги, является бесплатной и осуществляется постоянно в течение учебного года при наличии в школе  системы «Электронный дневник», «Электронный журнал».  

Муниципальная услуга предусматривает возможность доступа к сети Интернет. Для получения муниципальной услуги заявитель выходит на сайт школы  (либо по адресу системы «Электронный дневник») и при помощи логина и пароля доступа в систему «Электронный дневник», «Электронный журнал» получает информацию о текущей успеваемости обучающегося.

2.10.Информация, предоставляемая  заявителю о муниципальной услуге, является  открытой  и  общедоступной.
Для получения информации о ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости обучающихся заявители  вправе обратиться: 

· лично в устной или письменной форме в  школу; 

· по телефону в  школу;  

· по адресу электронной почты  школы. 

2.11.Прием заявителей осуществляется  директором  школы (лицом,  его  замещающим)  в  кабинете  директора  школы  (заместителя  директора  школы). 

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать  действующим  санитарно – эпидемиологическим  нормам  и  правилам.
Места для  приема  заявителей  оборудованы стульями и столами для возможности  оформления   документов.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными  материалами, оборудуются информационными стендами.
Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах,  обеспечивающий свободный  доступ  к ним.

2.12.Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются следующие критерии:

· открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования действий  (бездействие) должностных  лиц;  
· соблюдение стандартов предоставления муниципальной услуги;
· отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги; 
· достоверность и полнота предоставляемой информации в ходе рассмотрения  обращения; 
· удобство и доступность получения информации о порядке предоставления  муниципальной  услуги.

3. Административные процедуры

3.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляют сотрудники  школы. 

Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор  школы. 

Выполнение административных действий в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляется сотрудниками школы в соответствии с установленным распределением  должностных  обязанностей.

3.2.Предоставление муниципальной услуги включает в себя последова​тельность следующих  административных  процедур:

· прием школой  документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

· регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений;

· принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· издание приказа по  школе  о предоставлении  муниципальной  услуги.

3.2.1.Прием  школой  документов, необходимых  для предоставления  муниципальной услуги:

· заявление о предоставлении муниципальной услуги и согласие на обработку персональных данных подается в  школу  родителем (законным представителем).

· при подаче заявления и согласия сотруднику, осуществляющему прием документов, предъявляется для обозрения документ, удостоверяющий личность заявителя.

3.2.2.Регистрация заявления осуществляется сотрудником   школы  в день поступления запроса.

3.2.3.Сотрудник  школы, ответственный за учет поступившей (входящей) корреспонденции, вносит в журнал регистрации  данные о приеме документов. 

3.2.4.При установлении фактов несоответствия данных, представленных в  заявлении, действительности, сотрудник, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленном запросе, предлагает принять меры по их устранению и отказывает в приеме заявления.

3.2.5.После регистрации заявление передается в порядке делопроизводства директору  школы.

3.2.6.Решение о предоставлении муниципальной услуги  должно быть принято  школой   по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов в течение 5 рабочих дней с момента регистрации заявления.
Основанием для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является оформление заявления и согласия на обработку персональных данных заявителя.

3.2.7.Издание приказа о  предоставлении  услуги  школой:

· предоставление муниципальной услуги  в  течение 7 дней с момента принятия решения о  предоставлении  муниципальной услуги  оформляется  приказом  директора школы;

· заявители и обучающиеся должны быть ознакомлены с Положением об автоматизированной информационной системе «Электронный дневник», «Электронный журнал успеваемости»;

· заявителям и обучающимся выдаются логины и пароли доступа в систему  «Электронный дневник», «Электронный журнал успеваемости», сообщается адрес системы  «Электронный дневник», «Электронный журнал успеваемости»  в течение 5 дней с момента издания приказа о предоставлении муниципальной услуги  школой при личном обращении или посредством Интернет-портала муниципальных услуг;

· выдача логинов и паролей при личном обращении осуществляется классным руководителем обучающегося, при отсутствии классного руководителя - школьным администратором;

· получение информации из системы «Электронный дневник», «Электронный журнал успеваемости»  через Интернет-соединение осуществляется получателем муниципальной услуги  самостоятельно.

3.3.Предоставление информации заявителю.

Описание способа оказания муниципальной услуги  в электронной форме:

· организация доступа к системе  «Электронный дневник», «Электронный журнал успеваемости»  пользователей осуществляется через Интернет;

· школа  самостоятельно размещает информацию в базе  данных в системе  «Электронный дневник», «Электронный журнал успеваемости»;

· предоставляется возможность работы пользователей с любого компьютера, подключенного к сети Интернет, без установки на клиентском компьютере дополнительного программного обеспечения кроме операционной системы и офисных приложений;

· обеспечивается работа неограниченного количества пользователей в системе;

· обеспечивается защита данных от несанкционированного доступа и копирования;

· имеется автоматизация процессов сбора, хранения и анализа статистической информации (успеваемость, посещаемость, движение обучающихся и др.) с обеспечением резервного копирования;

· обеспечивается параллельная работа со стандартными приложениями;

· имеется наличие функций вывода информации на печать и экспорта информации;

· заявителям предоставляется авторизированный доступ к информации, ограниченной сведениями, которые являются персональными данными либо самого получателя услуги, либо только того обучающегося, чьим родителем или законным представителем является получатель;

· заявителю предоставляются сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе расписании занятий на текущий учебный период, перечень изучаемых тем и содержание выдаваемых обучающемуся домашних заданий на уроках текущего учебного периода;

· заявителю предоставляются результаты текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающегося, включая сведения об оценках успеваемости, сведения о содержании занятий и работ, по результатам которых получены оценки;

· заявителю предоставляются сведения о посещаемости уроков обучающихся за текущий учебный период;

· школа обеспечивает своевременное заполнение электронных журналов успеваемости обучающихся, своевременный ввод и обновление расписания занятий.

4. Форма контроля исполнения Регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных  административными процедурами по предоставлению муни​ципальной услуги, и принятием решений сотрудниками  школы  осуществляет  директор школы  (его  заместители).

Текущий контроль включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения школой действующего законодательства Российской Федерации, положений настоящего Регламента.

4.2.Сотрудники   школы  несут персональную ответственность:

· за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с Регламентом;

· за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

· за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.Оперативный контроль за порядком предоставления, полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляет Управление образования г.Лыткарино Московской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) исполнителя муниципальной услуги, а также должностных лиц
5.1.Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы.
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, включает в себя подачу жалобы на действия (бездействие) должностных лиц вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу (далее -жалоба).
5.2.В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия)), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свобода и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность. Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действия (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.3.Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения), поступившей лично от получателя муниципальной услуги (уполномоченного лица) или направленной  в  виде  почтового  отправления.

5.4.Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента её регистрации. В случае направления запроса государственным органам, органам Администрации города  и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30  дней, уведомив заявителя  о  продлении  срока  ее  рассмотрения.

5.5.По результатам рассмотрения жалоба может быть удовлетворена либо в удовлетворении жалобы  может быть отказано. Подача обращения, жалобы не лишает заявителя права обратиться в суд за защитой нарушенных прав.

5.6.При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу в письменном виде, если его почтовый  адрес поддается прочтению.

Директор  школы                                                    М.С. Крылова
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