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	Утвержден
постановлением администрации

Хасынского района

от 27.04.2011 № 163


Административный регламент 
 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» муниципальными образовательными учреждениями Хасынского района
1. Общие положения

1.1.  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» муниципальными образовательными учреждениями Хасынского района (далее - Регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении информационных услуг гражданам.
1.2.  Наименование субъектов, оказывающих муниципальную услугу: орган, ответственный за контроль и организацию предоставления муниципальной услуги – отдел образования Администрации Хасынского района; непосредственно предоставляющие муниципальную услугу - общеобразовательные учреждения.
1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги:
· Конституция Российской Федерации;

· Закон Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

· Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями и дополнениями);  

· постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 №196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении (с изменениями и дополнениями)»; 

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

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

1.4.  Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей.
1.5. Описание конечных результатов оказания муниципальной услуги: 

предоставление получателю актуальной и достоверной информации в форме электронного дневника, представляющего совокупность сведений следующего состава:

· предоставление доступа к информационному ресурсу www.dnevnik.ru ;

· 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 обучающимся за текущий учебный период.

1.6.  Описание получателей услуги:

родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также совершеннолетние граждане, желающие освоить образовательные программы среднего (полного) общего образования в очной, очно - заочной (вечерней), заочной формах, экстернате.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.  Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

· в отделе образования Администрации Хасынского района (Приложение № 5 к Регламенту). 
· Непосредственно в муниципальных образовательных учреждениях (Приложение № 1 к Регламенту).
2.1.2. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.3. Для получения информации о ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости обучающихся заинтересованные лица вправе обратиться:

· в устной форме лично в муниципальное образовательное учреждение;

· по телефону в муниципальное образовательное учреждение;

· по адресу электронной почты муниципального образовательного учреждения. 

2.1.4. Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес начальника отдела образования Администрации Хасынского района (п. Палатка, ул. Ленина, 76, тел. 9-21-70). Режим работы: понедельник – четверг с 09.00 до 17-30, пятница с 09.00 до 16.00. Перерыв с 13.00 до 14.00.
2.1.5. Основными требованиями к информированию граждан являются:

· достоверность предоставляемой информации;
· четкость в изложении информации;

· полнота информации;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

2.1.6. Информирование граждан организуется следующим образом:

· индивидуальное информирование;

· публичное информирование.

2.1.7. Информирование проводится в форме:

· устного информирования;

· письменного информирования;

· размещения информации на сайте.

2.1.8. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами отдела образования Администрации Хасынского района, а также муниципальных образовательных учреждений при обращении граждан за информацией:

· при личном обращении;

· по телефону.

Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела образования Администрации Хасынского района и муниципального образовательного учреждения. 

2.1.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в отдел образования Администрации Хасынского района осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
2.1.10. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее СМИ).

2.1.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, официальных Интернет - сайтах муниципальных образовательных учреждений (Приложение № 1 к Регламенту), путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных образовательных учреждениях.

Информационные стенды в образовательных учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты образовательного учреждения;

· извлечения из нормативных актов, регулирующих деятельность по предоставлению услуги;

· серия и номер лицензии на право образовательной деятельности.

2.1.12. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник отдела образования Администрации Хасынского района, а также муниципального образовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название отдела образования или наименование муниципального образовательного учреждения.

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

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги - с момента предоставления родителем (законным представителем) в образовательное учреждение заявления на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника (Приложение № 4) до момента отказа (в устной форме (по телефону) или через электронную почту) от предоставления муниципальной услуги в течение 10-и дней. 

2.2.2.  Срок прохождения отдельных административных процедур:

Специалист муниципального образовательного учреждения принимает от гражданина заявление об оказании муниципальной услуги на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника. Продолжительность данной процедуры не более 15 минут. 

2.2.3. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника муниципального образовательного учреждения не должно превышать 30 минут.

2.2.4. Датой принятия к рассмотрению заявления об оказании муниципальной услуги на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

2.3. Основанием для оказания муниципальной услуги является письменное обращение получателя услуги в образовательное учреждение, предоставляющее услугу, с приложением необходимых документов, перечень которых устанавливается настоящим Регламентом.

2.4. Для получения муниципальной услуги получателю необходимо предоставить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. В случае отсутствия в личном деле учащегося свидетельства о рождении, получателю услуги необходимо представить документ, подтверждающий родство заявителя с конкретным учащимся или документ, в соответствии с которым получатель наделяется полномочиями законного представителя несовершеннолетнего учащегося.

2.5. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление документов в неполном объеме, определенном настоящим Регламентом.

2.6. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· отсутствие у обратившегося лица документов, подтверждающих право законного представительства в отношении несовершеннолетнего учащегося;

· отсутствие у обратившегося лица документов, подтверждающих его полномочия на получение информации, предоставляемой в соответствии с настоящим административным регламентом, в отношении совершеннолетнего учащегося;

· обращение лица, не наделенного в установленном порядке правами законного  представителя несовершеннолетнего учащегося;

· обращение лица, не наделенного в установленном порядке правами представителя совершеннолетнего учащегося;

· предоставление заявителем заведомо ложных сведений.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в образовательных учреждениях  (Приложение № 1).

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок-схема которых приведена в Приложении № 3 Регламента:

· предоставление необходимой информации о муниципальной услуге;

· прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· информирование заявителя об отказе в приеме документов;

· предоставление доступа к информационному ресурсу www.dnevnik.ru;

· предоставление муниципальной услуги.

3.2.  Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов.

3.3.  Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Сотрудник образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, принимает от получателя заявление об оказании муниципальной услуги с приложением копии паспорта заявителя, копии свидетельства о рождении ребенка или другого документа, уполномочивающего заявителя на предоставление законных интересов учащегося.

3.3.2. Сотрудник, принимающий заявление, регистрирует его в журнале регистрации поступивших заявление с указанием даты поступления.
3.3.3. После регистрации заявления лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет предоставленные документы на наличие оснований, препятствующих предоставлению услуги. При отсутствии таких оснований принимает решение о предоставлении муниципальной услуги, о выдаче заявителю кода доступа к информационному ресурсу www.dnevnik.ru.  

3.4.  Передача кода доступа заявителю осуществляется непосредственно с обязательной фиксацией факта передачи в специальном журнале, в котором указывается дата вручения, лицо, передавшее код доступа, лицо, получившее код доступа, подпись заявителя.

3.5.  Предоставление муниципальной услуги заключается в информировании родителей (законных представителей) о текущей успеваемости учащегося, а также заинтересованного лица о текущей успеваемости совершеннолетнего учащегося.

3.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду образовательного учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор образовательного учреждения. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям существующего законодательства Российской Федерации.

3.6.  В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель письменно информируется об этом с указанием оснований отказа.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1.  Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и оперативных проверок.

4.1.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы отдела образования  Администрации Хасынского района  на текущий год.

4.1.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел образования Администрации Хасынского района обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.1.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости осуществляется специалистом отдела образования Администрации Хасынского района в соответствии с должностной инструкцией. 
4.1.4.  Для проведения проверки отделом образования Администрации Хасынского района создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

4.1.5. К проверкам могут привлекаться специалисты отдела образования Администрации Хасынского района, работники органов местного самоуправления, работники образовательных учреждений, прошедшие соответствующую подготовку.

4.1.6. Для выбора учреждений, включаемых в план-график контрольной деятельности, используются следующие критерии:

· дата проведения последнего планового мероприятия по контролю в отношении данной организации;

· количество выявленных нарушений законодательства в области образования за предшествующий 5-летний период, полнота и своевременность устранения выявленных нарушений.

4.1.7. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

· договоры с родителями об оказании услуги;

· классные журналы;

· документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

· документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.

4.1.8. Контроль осуществляется на основании приказа начальника отдела образования Администрации Хасынского района.

4.1.9. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости доводятся до учреждений в письменной форме.

4.1.10. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

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

5.1.  Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации (Федеральный Закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»).

5.1.1. Обжаловать нарушение требований Регламента предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги. За несовершеннолетних лиц обжаловать нарушение Регламента могут родители (законные представители).
5.1.2. При выявлении нарушения требований, установленных Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой устно или письменно на допущенное нарушение в отдел образования Администрации Хасынского района на имя начальника отдела образования.

 
Проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее - проверочные действия) осуществляет отдел образования Администрации Хасынского района, за исключением случаев, когда обжалуются действия (бездействие) самого отдела образования. Если в жалобе обжалуются действия (бездействие) отдела образования Администрации Хасынского района, проверочные действия осуществляются в форме служебного расследования в соответствии с Регламентом Администрации Хасынского района.

5.1.3. Заявителю может быть отказано в осуществлении проверочных действий в соответствии с установленным Регламентом порядком в следующих случаях:

· предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

· содержание жалобы не относится к требованиям Регламента.

5.1.4. Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается. В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа.

5.1.5. Отдел образования Администрации Хасынского района может осуществить проверочные действия:

· посредством поручения руководителю муниципального образовательного учреждения, жалоба на которое была подана заявителю, для установления факта нарушения отдельных требований Регламента и выявления ответственных за это сотрудников;

· собственными силами.

5.1.6. Осуществление проверочных действий по жалобам, содержащим указание на наличие официального отказа муниципального образовательного учреждения, оказывающего услугу, от удовлетворения требований заявителя либо на действия (бездействие) руководителя муниципального образовательного учреждения, осуществляется отделом образования Администрации Хасынского района.

5.1.7. По результатам проведения проверки и (или) служебного расследования руководитель муниципального образовательного  учреждения, оказывающего услугу:

· устраняет выявленные нарушения требований Регламента, на которые было указано в жалобе заявителя;

· привлекает сотрудников, признанных виновными за нарушение требований Регламента, к установленной законом ответственности;

· представляет отделу образования Администрации Хасынского района отчет об установленных и неустановленных фактах нарушения отдельных требований Регламента с указанием действий, предпринятых руководителем в части устранения нарушения требований Регламента и наказания ответственных сотрудников учреждения.

5.1.8. На основании данных отчета отдел образования Администрации Хасынского района может провести проверочные действия по соответствующей жалобе самостоятельно в случае возникновения сомнений в достоверности результатов представленного отчета.

5.1.9. Меры ответственности за нарушение требований Регламента к руководителю муниципального образовательного учреждения определяются Главой Хасынского района по согласованию с начальником отдела образования Администрации Хасынского района.
5.1.10. Заявитель может обжаловать действия (бездействие) должностных лиц путем обращения в суд в установленном законодательством порядке.
__________
Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных образовательных учреждений Хасынского района

	Образовательные

учреждения
	Адрес
	Телефон, 

факс


	ФИО, долж​ность руково​дителя-дирек​тора
	Интернет-сайт

	Отдел образования Администрации Ха​сынского района


	686110 Мага​данская об​ласть, Ха​сынский район, п. Па​латка,

ул. Ленина,  д. 76
	Тел.:9-21-70

Факс:9-37-41

e-mail: 

ege-pa​latka@bk.ru 
	Начальник:

Любишина Ирина Пет​ровна
	

	Муниципальное общеобразователь​ное учреждение « Средняя общеобра​зовательная школа №1»  п. Палатка
	686110 Мага​данская об​ласть,

Хасынский район,

п. Палатка,

ул. Ленина, д. 44
	Тел.:9-39-43

Факс:9-22-26
e-mail: palatkan1@bk.ru 
	Директор:

Баранова Ната​лья Николаевна
	

	Муниципальное общеобразователь​ное учреждение « Средняя общеобра​зовательная школа № 2» п. Палатка
	686110 Мага​данская об​ласть, Ха​сынский район, п. Па​латка, ул. Ле​нина, д. 1
	Тел.:9-38-82

Факс: 9-23-94

e-mail: palatka2@mail.ru 
	Директор:

Хаджимуратова

Раиса Михай​ловна
	

	Муниципальное общеобразователь​ное учреждение «Средняя общеоб​разовательная школа» п.Стекольный
	686134 Мага​данская об​ласть, Ха​сынский район,

п. Стеколь​ный, ул. Со​ветская, д.10
	Тел./факс: 

9-83-46
e-mail: 

stek-2010@inbox.ru 
	Директор:

Ястребова Ла​риса Игнать​евна
	

	Муниципальное  общеобразователь​ное учреждение «Средняя общеоб​разовательная школа» п.Атка
	686114 Мага​данская об​ласть, Ха​сынский район, п. Атка,

ул. Санатор​ная, д. 1
	Тел./факс

9-42-98
e-mail: 

shkola_direktor@mail.ru 
	Директор:

Булай Надежда Андреевна
	

	Муниципальное общеобразователь​ное учреждение «Средняя общеоб​разовательная школа» п.Талая
	686117 Мага​данская об​ласть, Ха​сынский район, п. Та​лая, ул. Зеле​ная, д. 4
	Тел./факс

9-92-15

e-mail:

talaya55@mail.ru 
	Директор:

Бердникова

Татьяна

Михайловна
	

	Муниципальное общеобразователь​ное учреждение «Начальная обще​образовательная  школа» п.Карамкен
	686112  Ма​гаданская об​ласть, Ха​сынский район, п.Карамкен, ул. Северная, д.3
	Тел.

9-02-82
	Директор:

Меньшикова

Наталья

Алексеевна
	


          Приложение № 2

         к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Заявление

родителей (законных представителей) на предоставление 

информации о текущей успеваемости их ребенка 

в форме электронного дневника

Директору___________________________

(наименование учреждения)

Ф.  И. О. директора ___________________

Родителя (законного представителя):
Фамилия _______________________
Имя ___________________________
Отчество _______________________

Место регистрации:

Поселок _______________________
Улица________________________
Дом ____________ кв. __________
Телефон ______________________ 

Паспорт серия ______ № ________
Выдан _______________________

Заявление

Прошу предоставлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери) _____________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
обучающегося _____________ класса, в электронном дневнике по следующему адресу электронной почты __________________________________________ . 
(адрес электронной почты) 



__________________ "____" _________________ 201__ года

                   (подпись)


Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги по предоставлению 

информации о текущей успеваемости учащегося, ведению 

электронного дневника и электронного журнала успеваемости




            Приложение № 4

  к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Директору___________________________

(наименование учреждения)

Ф.  И. О. директора ___________________

Родителя (законного представителя):
Фамилия _______________________
Имя ___________________________
Отчество _______________________

Место регистрации:

Поселок _______________________
Улица________________________
Дом ____________ кв. __________
Телефон ______________________ 

Паспорт серия ______ № ________
Выдан _______________________

Заявление

Прошу отменить предоставление информации о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери)_____________________________________________________,

                                                                          (фамилия, имя, отчество)

обучающегося________класса через электронную почту и предоставлять её в традиционной форме (школьного дневника обучающегося).

___________________________                       «_______»_________________20_____ г.

(подпись)

Приложение № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Сведения о номерах телефонов, 

по которым граждане могут сообщить о нарушениях положений

административного регламента предоставления 
муниципальной услуги

	Наименование 

ор​гана
	Адрес
	Номер теле​фона, факса
	Адрес элек​тронной почты, сайт

	Администрация МО «Хасынский район»
	п. Палатка, ул. Ленина, д. 76
	9-23-85
	Adm-xr@rambler.ru


	Отдел образования Администрации Хасынского района
	п. Палатка, ул. Ленина, д. 76
	9-21-70

9-37-41
	ege-palatka@bk.ru 




__________
             Приложение № 6

     к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Директору _______________________

 (наименование учреждения)

______________________________

             (Ф.И.О. директора)

Родителя (законного представителя):

Фамилия ______________________

Имя __________________________

Отчество _____________________

Место регистрации:

Город ________________________

Улица_________________________

Дом ______ корп. ______ кв. _____

Телефон ______________________

Паспорт серия _____ N __________

Выдан ________________________

Заявление

    Прошу   предоставить   код   доступа    к    информационному   ресурсу www.dnevnik.ru. 

____________________                                                "____" _________________ 201__ года

     (подпись)

Предоставление информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги








Устное информирование





Письменное информирование








По телефону





При личном обращении





Почтой





Электронной почтой





Прием заявлений и регистрация





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Выявление противоречий, неточностей в представленных документах








Информирование об отказе в приеме документов (в день подачи заявления)








Соответствие документов установленным требованиям








Выдача заявителю кода доступа к информационному ресурсу www.dnevnik.ru








Информирование родителей (законных представителей) о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.��
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