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    АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  ПОКАЧИ

      ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ

       ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от_______________                                                                                                 №_____________



	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости    учащегося, ведение  электронного дневника и  электронного журнала     успеваемости»
	



Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, 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», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ          «О персональных данных», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ    «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10.07.1992 № 3266-1, распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», постановлением администрации города Покачи от 17.06.2011     № 507 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг»:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости    учащегося, ведение  электронного дневника и  электронного журнала     успеваемости» согласно приложению.


2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Покачевский вестник» и разместить на официальном сайте администрации города.


3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.


4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы города по социальным вопросам Г.Д. Гвоздь.

Глава города                                                                                    Р.З. Халиуллин 

Приложение

к постановлению администрации 

города Покачи 

от «____»_____2011 №_____
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о текущей успеваемости    учащегося, ведение электронного дневника и  электронного журнала     успеваемости»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации о текущей успеваемости    учащегося, ведение  электронного дневника и  электронного журнала     успеваемости» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности информации о текущей успеваемости    учащегося, ведение  электронного дневника и  электронного журнала     успеваемости, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются требования к срокам размещения информации, последовательности действий предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости    учащегося, ведение  электронного дневника и  электронного журнала     успеваемости» (далее – муниципальной услуги), а также порядку обжалования действий в ходе исполнения настоящего Регламента.

1.3. Основными требованиями к предоставлению муниципальной услуги являются:

-  своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления;

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- удобство и доступность получения информации.
1.4. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными бюджетными общеобразовательными учреждениями в соответствии с графиком работы учреждений (Приложение 1).
1.5. Пользователями муниципальной услуги являются администрация общеобразовательного учреждения, учителя, классные руководители.

1.6. Получателями муниципальной услуги являются обучающиеся и (или) их родители (законные представители).

1.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в заявительном порядке в виде:

- просмотра получателями муниципальной услуги информации через информационно-телекоммуникационную сеть Интернет (далее – сеть Интернет);

- устных консультаций и (или) разъяснений при личном обращении получателя в муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение.
1.8. Получение муниципальной услуги через сеть Интернет в информационной аналитической системе  и через единую электронную карту (далее – система ЭКЖ).

1.9. Информация о текущей успеваемости обучающегося должна быть доступной для пользователей и получателей муниципальной услуги в течение текущего учебного года.

1.10. Информация о текущей успеваемости обучающегося в электронном виде направляется получателям муниципальной услуги только по тем адресам, которые указаны родителями (законными представителями) в . 

Любые изменения в них производятся только на основании заявлений родителей (законных представителей) либо, если это допускает информационная система, ими самими. 

Указания родителей о контактных данных должны производиться письменно либо с использованием электронной подписи. 
1.10. Для получения муниципальной услуги через сеть Интернет пользователю и получателю муниципальной услуги присваивается уникальный идентификационный код (логин и пароль)  и определяются права доступа к информации в соответствии с предоставленной ролью в системе ЭКЖ.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о текущей успеваемости    учащегося, ведение  электронного дневника и  электронного журнала     успеваемости».

2.2. Наименование муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу (далее – общеобразовательные учреждения):

- муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №1;
- муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2;
- муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №4».
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление получателю муниципальной услуги необходимой информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении его электронного дневника и электронного журнала успеваемости в общеобразовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, расположенных на территории города Покачи, посредством сети Интернет.
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение текущего учебного года.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Конвенция о правах ребенка;

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ  «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


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

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- постановление Правительства Российской Федерации  от 19.03.2001        № 196  «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

-  другие нормативные документы  по вопросам предоставления информации о текущей успеваемости    учащегося, ведения  электронного дневника и  электронного журнала     успеваемости.
2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Заявление родителей (законных представителей) о предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 3);

2.6.2. Согласие родителя (законного представителя) обучающегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости по установленной форме с личной подписью (Приложение № 4);

2.6.3. Паспорт родителя (законного представителя) обучающегося для сверки с данными, представленными в согласии на размещение персональных данных в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости.

2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является - отсутствие необходимых для предоставления муниципальной услуги документов или их неверное заполнение.
2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента составляет не более 30 минут.
Максимальный срок ожидания ответа о возможности получения муниципальной услуги составляет не более 7 дней.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.9.1. Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается компьютером, средствами связи, включая доступ в сеть Интернет и другой  оргтехникой, позволяющей обеспечить исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

2.10. Система ЭКЖ работает только с авторизованными пользователями (требуется введение логина и пароля).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Основанием для выполнения действий является наличие документов, указанных в пунктах 2.6.1 и 2.6.2 настоящего Регламента.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.2.1. Прием и регистрация общеобразовательным учреждением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.2. Принятие решения о предоставлении услуги (отказа о предоставлении услуги).

3.2.3. Издание приказа директором общеобразовательного учреждения о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.4. Получение пользователями муниципальной услуги логина и пароля для допуска в систему ЭКЖ.
3.2.5. Получение информации о текущей успеваемости    учащегося, ведении  электронного дневника и  электронного журнала     успеваемости через сеть Интернет.
3.3. Прием общеобразовательным учреждением документов, необходимых для предоставления услуги:

Заявление о предоставлении услуги и согласие на обработку персональных данных (далее – документы) подаются родителем (законным представителем) обучающегося (далее – заявителем) в общеобразовательное учреждение в установленные директором общеобразовательного учреждения сроки.

 Регистрация документов осуществляется сотрудником общеобразовательного учреждения, ответственным за прием и регистрацию документов для получения муниципальной услуги (далее – сотрудник общеобразовательного учреждения)  в день поступления запроса.

При установлении фактов несоответствия представленных документов установленным требованиям, сотрудник общеобразовательного учреждения, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и отказывает в приеме документов.

Общий максимальный срок приема  и регистрации документов не должен превышать 30 минут.

После регистрации документы передаются в порядке делопроизводства директору общеобразовательного учреждения.
3.3. Принятие решения о предоставлении услуги:

Решение о предоставлении муниципальной услуги должно быть принято директором общеобразовательного учреждения по результатам рассмотрения документов в течение  3-х рабочих дней.
На основании решения издается приказ о предоставлении муниципальной услуги в течение  3-х рабочих дней.
Получатель муниципальной услуги уведомляется о принятом решении в не позднее 2-х рабочих дней после издания приказа о предоставлении муниципальной услуги. 
3.4. Получение логина и пароля для допуска в систему ЭКЖ:

Выдача логинов и паролей осуществляется классным руководителем обучающегося при личном обращении родителей (законных представителей) в общеобразовательное учреждение в течение 7 дней с момента издания приказа о предоставлении муниципальной услуги.
3.5. Получение информации о текущей успеваемости    обучающегося, ведение  электронного дневника и  электронного журнала     успеваемости может осуществляться в виде:

- самостоятельного просмотра информации через сеть Интернет;

- устных консультаций и (или) разъяснений при личном обращении получателя.
3.5.1. Просмотр информации через сеть Интернет.
Настройка и получение информации через сеть Интернет осуществляется получателем муниципальной услуги самостоятельно с использованием сервиса системы ЭКЖ после успешной активации пользователя.
Для получения муниципальной услуги получатель муниципальной услуги выходит на сайт общеобразовательного учреждения (либо по адресу системы электронный дневник) и при помощи логина и пароля доступа в систему ЭКЖ получает информацию о текущей успеваемости обучающегося.
Получение информации возможно с любого компьютера, подключенного к сети Интернет, без установки на клиентском компьютере дополнительного программного обеспечения, кроме операционной системы и офисных приложений.

3.5.2. Общеобразовательное учреждение для предоставления муниципальной услуги должно обеспечить:

- своевременное заполнение электронных журналов успеваемости обучающихся, своевременный ввод и обновление расписания занятий;

- работу неограниченного количества пользователей в системе;

- защиту данных от несанкционированного доступа и копирования;

- автоматизацию процессов сбора, хранения и анализа статистической информации (успеваемость, посещаемость, движение обучающихся и др.).
3.5.3. Устное информирование получателей муниципальной услуги осуществляется сотрудниками общеобразовательных учреждений в день обращения получателя. 
Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан с использованием информационных стендов в общеобразовательных учреждения и через сеть Интернет.

При личном приеме получатель муниципальной услуги предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. 
При осуществлении устного информирования получателей муниципальной услуги сотрудник образовательного учреждения подробно в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. 
В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия получателя муниципальной услуги может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
Время ожидания при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут. 
Индивидуальное устное информирование получателя осуществляется не более 15 минут.

3.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
3.7. Блок-схема последовательности действий при исполнении государственной функции приведена в приложении 2 к настоящему Регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением настоящего Регламента может осуществляться в форме текущего контроля, плановой или оперативной (внеплановой) проверки.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными сотрудниками общеобразовательного учреждения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором общеобразовательного учреждения.
4.1.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся управлением образования администрации города в соответствии с утвержденным годовым планом-графиком, который обеспечивает периодичность и исключает нерациональное дублирование в организации проверок.

Для формирования плана-графика проверок на очередной год могут использоваться следующие основания:

- дата проведения последней проверки в отношении образовательного учреждения;

- наличие выявленных замечаний за предшествующий период.

4.1.3. Оперативные (внеплановые) проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут проводиться управлением образования администрации города, директором общеобразовательного учреждения в целях урегулирования конфликтных ситуаций в отношениях между участниками образовательного процесса в случае:

- обращения граждан и юридических лиц о нарушении их прав и законных интересов;

- предоставления иной информации, подтвержденной документами, свидетельствующей о наличии нарушений;

- контроля за выполнением замечаний, выявленных в ходе плановых проверок.

4.2. Продолжительность проверок не должна превышать 20 рабочих дней. 

4.3. В случае выявления нарушений порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги вправе обратиться в управление образования  администрации города или в общеобразовательное учреждение с жалобами на решения, действия (бездействие) специалистов управления образования администрации города  или сотрудников общеобразовательных учреждений, нарушающие их права в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Получатели муниципальной услуги вправе обратиться с соответствующими жалобами устно или письменно, а также в форме электронного документа.

5.3. Жалобы, поступающие в управление образования администрации города, адресуются начальнику управления образования. Жалобы, поступающие в общеобразовательное учреждение адресуются директору общеобразовательного учреждения.
5.4. Подача жалобы (обращение с жалобой) является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

5.5. Если получатели муниципальной услуги не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то заявители вправе обратиться для дополнительного разъяснения в управление образования администрации города.

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то рассматривается вопрос о применении мер ответственности к специалистам управления образования или сотрудникам общеобразовательного учреждения, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, а также вопрос об устранении допущенных нарушений.

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 30 календарных дней с момента ее регистрации.

5.8. При повторном обращении дополнительное рассмотрение ранее рассмотренных жалоб граждан проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативных правовых актов, влияющих на принятое решение.

5.9. В рассмотрении жалобы может быть отказано в следующих случаях, если:

- в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтового (электронного) адреса, по которому должен быть направлен ответ. В этом случае ответ на жалобу не дается;
- текст жалобы не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя. В этом случае ответ на жалобу не дается;
- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника общеобразовательного учреждения, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
- заявителю ранее дан ответ, по существу жалобы. В этом случае может быть принято решение о безосновательности рассмотрения жалобы и направлении обратившемуся гражданину информации о прекращении с ним переписки по данному вопросу.

5.11. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
Приложение 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей

успеваемости учащегося,

ведение электронного дневника

и электронного журнала успеваемости»
Перечень учреждений, предоставляющих муниципальную услугу

	Наименование  органа, общеобразовательного учреждения
	Юридический адрес, адрес электронной почты, контактный телефон
	Часы приема 
граждан по личным   
вопросам

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №1
	628661  ул. Молодежная, 9/1, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, 
г. Покачи, Posh1.86@mail.ru,

(34669) 72295
	Часы личного приема руководителя:

Понедельник -

14.00-16.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа №2
	628672  ул. Мира, 9, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, г. Покачи, posh2@mail.ru,

(34669) 72506
	Часы личного приема руководителя:

Вторник - 17.00-18.00

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №4»
	628672  ул. Ленина 10, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, г. Покачи, moysosh4pokachi@rambler.ru,

(34669) 73880
	Часы личного приема руководителя:

Четверг -  16.00-17.00


Приложение № 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей

успеваемости учащегося,

ведение электронного дневника

и электронного журнала успеваемости»
БЛОК-СХЕМА

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


         

                                           
         





Приложение № 3

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей

успеваемости учащегося,

ведение электронного дневника

и электронного журнала успеваемости»
                                        Директору муниципального бюджетного

общеобразовательного учреждения
                                        ____________________________________
____________________________________

                                                                (наименование учреждения)

                                        ___________________________________
___________________________________
                                                            (Ф.И.О. директора)

                                        ___________________________________
___________________________________
                                       Ф.И.О. родителя (законного представителя)                                    
                                        ___________________________________

                                        ___________________________________

                                                      (адрес)

Заявление


Прошу предоставлять информацию о текущей и итоговой успеваемости  моего ребенка (сына, дочери) _______________________________________,

                                                                      (фамилия, имя, отчество)
обучающегося _____________________ класса, посредством ведения электронного дневника и электронного журнала успеваемости до выбытия обучающегося из общеобразовательного учреждения.

__________________  

                                                                                          (подпись)

«____» _________________ 20___ года

Приложение № 4

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей

успеваемости учащегося,

ведению электронного дневника

и электронного журнала успеваемости»
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение

        ___________________________________________________________

                                     (наименование и адрес учреждения)

____628661____, ул. __________________________________, г. Покачи, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

СОГЛАСИЕ
В соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ от 27.07.2006            «О персональных данных» выражаю свое согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу) способами, не противоречащими закону, моих персональных данных и данных моего ребенка, а именно: фамилии, имени, отчестве, дате рождения, месте жительства, месте работы, семейном положении и т.д.

Разрешаю разместить в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости следующие данные:

	Данные ребенка
	Данные родителя 
(законного  представителя)

	Фамилия                           
	Фамилия                         

	Имя                               
	Имя                             

	Отчество                          
	Отчество                        

	Дата рождения                     
	Дата рождения                                              

	Пол
	Пол

	Серия, номер свидетельства о рождении          
	Серия, номер паспорта

	Номер страхового свидетельства пенсионного страхования
	Номер страхового свидетельства пенсионного страхования

	Место регистрации                 
	Место регистрации                 

	Место жительства                  
	Место жительства                

	Контактные телефоны:                  
	Контактные телефоны:                

	Домашний телефон
	Домашний телефон

	Мобильный телефон
	Мобильный телефон

	Номер личного дела                                      
	Степень родства (с ребенком)    

	Родители:   Отец 
	Место работы                    

	                    Мать
	Должность  

	Программа обучения                
	Рабочий телефон                                      

	Форма обучения                    
	Дети:

	Иностранный язык                  
	Помощь школе                    

	Дополнительное образование        
	E-mail                          

	Наличие ПК дома                
	                           

	 E-mail                            
	

	Текущие и итоговые оценки         
успеваемости                         
	


Обработка моих персональных данных и персональных данных моего ребенка____________________________________________________________

ФИО ребенка 
будет производиться с целью:

- создания единой базы данных общеобразовательных учреждений;
- автоматизации процессов сбора, хранения и анализа статистической информации (успеваемость, посещаемость, движение обучающихся и др.);
- обеспечения возможности оперативного доступа к информации по уникальному логину и паролю и в соответствии с правами доступа для всех ключевых субъектов образовательного процесса (обучающийся, родитель (законный представитель), учитель, административные работники). В том числе для предоставления (по уникальному логину и паролю) мне показателей посещаемости, успеваемости ребенка, через Интернет и SMS-сервис;
- принятия общеобразовательным учреждением оперативных решений, связанных с учебно-воспитательным процессом;
- обеспечения возможности проводить единую согласованную политику в области управления и содержания образования в городе Покачи.

Настоящее согласие сохраняет силу до выбытия ребенка из общеобразовательного учреждения.

__________________________________________________________________

         подпись родителя (законного представителя)                                    ФИО родителя (законного представителя)

«___» ______________ 20______ года     
Прием и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги 











Принятие решения о предоставлении услуги или отказе в предоставлении услуги





Издание приказа о предоставлении услуги





Получение родителями (законными представителями) паролей доступа





Уведомление заявителя  о предоставлении услуги или отказе в предоставлении услуги





Получение информации о текущей успеваемости    учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала  успеваемости
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