РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОСИЛЬСКОГО РАЙОНА

ПРОЕКТ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«____» ____________ 2010 г.





                №  _______
г. Новосиль
	Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги

по предоставлению информации о текущей успеваемости учащихся, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости

 
	


В соответствии с Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г.       № 3266-1 «Об образовании», Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Новосильского района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент оказания муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащихся, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости согласно приложению. 
2. Данное постановление обнародовать и разместить на официальном интернет-сайте администрации Новосильского района.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы по социальным вопросам администрации Новосильского района А.В. Якушева.
Глава Новосильского района


                                  В.Д. Борзёнков
СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы администрации 

Новосильского района

по социальным вопросам 

_________________ А.В. Якушев 
«___» __________ 2010 г.

СОГЛАСОВАНО:

Начальник отдела общего и 

профессионального образования 

администрации Новосильского района

_________________ В.В. Желтухина
 «___» __________ 2010 г.

	
	Приложения к постановлению

	
	администрации Новосильского района 

от «_____» ___________ 2010 г. № ______



Административный регламент
исполнения муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости

1. Общие положения
 1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий муниципальных  общеобразовательных учреждений, по ведению электронных дневников и журналов (далее Услуга). Услуга, предоставляется дистанционно в электронном виде родителям обучающихся (законным представителям) обучающихся 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 обучающихся.

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

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

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

1.3. Получателями государственной услуги являются:
российские граждане и лица без гражданства;

несовершеннолетние граждане, родители и законные представители несовершеннолетних граждан;   
1.4. 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. Требования к порядку предоставления государственной услуги

2.1. Муниципальную услугу предоставляют образовательные учреждения, Функции учредителя образовательных учреждений Новосильского района осуществляет  отдел общего и профессионального образования администрации Новосильского района.

Адрес отдела образования:  303500, Орловская  область, г. Новосиль ул. Карла Маркса д. 24 

контактный телефон: (8-486 73) 2-15-34, (8-486 73) 2-11-56; факс (8-486 73) 2-11-56.

адрес электронной почты: natasha-zarytovskaya@yandex.ru 
2.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся начальником  отдела образования и специалистами отдела на личном приеме и по телефонам, указанным в пункте 2.1. настоящего административного регламента. Заявитель может выбрать два варианта получения личной консультации: в режиме общей очереди или по записи (по телефону). Определение времени проведения консультирования по телефону является приоритетным.  

2.3. При консультировании по телефону должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование отдела, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. 

2.3.1. Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:

по телефону;

по письменным обращениям;

по электронной почте или путем размещения информации на сайте;

посредством личного обращения заинтересованного лица. 

2.3.2. При осуществлении непосредственного консультирования заявителей и консультирования по телефону исполнители в соответствии с поступившим запросом предоставляют информацию:

о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства письменные обращения по вопросам исполнения муниципальной услуги;

о принятом решении по конкретному письменному обращению;

о нормативных правовых актах по вопросам исполнения муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

о процедурах принятия от заявителей документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

о правильности оформления документов;

об источнике получения документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

о  размещении  материалов по вопросам исполнения муниципальной услуги в средствах массовой информации;

о порядке рассмотрения письменных обращений по вопросам исполнения муниципальной услуги;

о процедурах обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.4. Максимальный срок предоставления услуги – не более трех дней  со дня поступления в муниципальное образовательное учреждение письменного обращения от лица, заинтересованного в предоставлении услуги. 

2.5. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

отсутствие в запросе заявителя на предоставление услуги  фамилии, имени, отчества,  почтового адреса и/или электронного адреса пользователя;

отсутствие  в запросе заявителя необходимых сведений для предоставления услуги;

невозможность  прочтения запроса. В этом случае он не подлежит направлению на рассмотрение начальнику отдела образования или уполномоченному на то лицу, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

невозможность  ответа по существу поставленного вопроса без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом личную информацию. Пользователю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. Указанная информация может быть предоставлена только при наличии у пользователя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих конфиденциальную информацию;

в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых государственным органом, органом местного самоуправления, проведении анализа деятельности государственного органа, его территориальных органов, органа местного самоуправления либо подведомственных организаций или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя информацией;
наличие  нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить пользователю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом.

3. Административные процедуры

Муниципальная услуга оказывается на русском языке. Все документы заявителя должны быть написаны на русском языке или иметь нотариально заверенный  перевод. 

Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится:

по телефону;

по письменным обращениям;

по электронной почте или путем размещения информации на сайте;

посредством личного обращения заинтересованного лица. 

3.1.1.Сведения о месте нахождения уполномоченных органов исполнительной  власти субъектов Российской Федерации, муниципальных органах в области образования, их почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещена на официальном сайте администрации Новосильского  района www.novosilr.ru .
3.1.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный, устный  запрос пользователя, а также запрос, поступивший по электронной почте. В запросе пользователя должны быть указаны:

фамилия, имя и отчество заявителя;

почтовый и/или электронный адрес заявителя;

форма получения пользователем информации;
личная подпись гражданина или подпись должностного лица.
3.2. 
Прием и рассмотрение должностным лицом обращения заинтересованного лица в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1.Заинтересованное лицо обращается за предоставлением муниципальной  услуги по почте (в том числе направленным по электронной почте) или лично в образовательное учреждение. Для получения информации, содержащей личные данные, заявитель предъявляет документы, подтверждающие личность и документы, подтверждающие его полномочия как законного представителя.
3.2.2.При консультировании пользователей по телефону и на личном приеме должностные лица дают исчерпывающую информацию по вопросам пользователя услуги.

3.3. Результатом Услуги является предоставление получателю актуальной и достоверной информации в форме электронного дневника и журнала, 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 обучающимся за текущий учебный период.

3.4. Предоставление вышеуказанной информации осуществляется посредством сети Интернет, обеспечивающего получателю Услуги авторизированный доступ к информации, ограниченной сведениями об обучающемся, для которого получатель является родителем (законным представителем) или путем рассылки электронных писем, содержащих данную ифнормацию.

3.5. Актуальность и достоверность информации, предоставляемой получателю Услуги, обеспечивается ее еженедельным обновлением общеобразовательным учреждением.

3.6. Устанавливаются следующие основные критерии и методы оценки качества результата Услуги:

	№
	Критерий
	Метод оценки

	1.
	Актуальность информации о ходе и содержании образовательного процесса
	Оценивается полнота сведений о темах уроков, проведенных для обучающегося за рассматриваемый период. 

Доля уроков, для которых предоставлены сведения об изучаемых темах, должна составлять не менее 80% от общего количества уроков, проведенных для обучающегося за рассматриваемый период.

	2.
	Актуальность информации  о результатах текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации обучающегося и посещаемости уроков
	Оценивается своевременность сведений об оценках, посещаемости уроков за рассматриваемый период.

Для текущего контроля успеваемости устанавливаются следующие сроки информирования об оценках:

- на ступени начального и основного общего образования: не более 5 дней от даты проведения урока или даты выполнения обучающимся работы, по итогам которых выставлена оценка;

- на ступени среднего (полного) общего образования: не более 5 дней от даты проведения урока или даты выполнения обучающимся работы, по итогам которых выставлена оценка.

Для промежуточной аттестации по итогам учебного периода устанавливаются следующие сроки информирования об оценках:

- не позднее 2 дней после окончания учебного периода.

Устанавливаются следующие сроки информирования о пропусках уроков:

- не более 5 дней  от даты проведения урока.

Для обучающегося доля оценок и отметок пропусков уроков, выставленных своевременно в электронный дневник, должна составлять не менее 80% от общего количества оценок и отметок пропусков уроков, выставленных в электронный дневник за рассматриваемый период.

	3.
	Полнота и достоверность информации 
	Оценивается соответствие сведений, отражаемых для обучающегося в электронном дневнике, сведениям в учебно-педагогической документации общеобразовательного учреждения, которая ведется в традиционной бумажной форме. Наличие расхождений в сведениях, отражаемых в электронном дневнике, и сведениях учебно-педагогической документации не допускается. 

Оценка проводится по результатам проверок, осуществляемых отделом образования администрации Болховского района  или уполномоченными организациями.


3.7. Несоответствие Услуги за рассматриваемый период любому из вышеуказанных трех критериев является основанием признать ее некачественной.

4. Перечень оснований

для приостановления исполнения муниципальной услуги 

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

5. Сроки исполнения муниципальной услуги

5.1. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с графиком работы образовательных учреждений.

 5.2. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур по предоставлению услуги не должны превышать 1 календарного месяца. 

5.3. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с фиксированием запроса на  предоставление муници​пальной услуги не должны превышать 1 дня. 

5.4. Максимально допустимые сроки осуществления административных процедур, связанных с формированием документов и приобщением их к за​явлению получателя муниципальных услуг, не должны превышать 30 минут. 
6. Требования к местам исполнения муниципальной услуги

 6.1. Организация приема заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы учреждения.  Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. Места для информирования заявителей либо их представителей должны быть оборудованы информационными стендами, которые должны быть заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными.

6.2. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей наименование и местонахождение отдела образования. Помещение, в которых предоставляется государственная услуга, должно содержать места для информирования, ожидания и приема заявителей или их представителей.

6.3.  Помещения оборудуются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

средствами оказания первой медицинской помощи (аптечка).

7. Информация о возмездной (безвозмездной) основе исполнения
муниципальной услуги

7.1.  Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

8. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

8.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей или их представителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей или их представителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов.

8.2. Проверки могут быть плановые (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы уполномоченных на проверку органов) и внеплановые. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

8.3.По результатам контроля при выявлении допущенных нарушений принимается решение об их устранении и меры по наложению соответствующих дисциплинарных взысканий, а также подготовке предложений по изменению положений настоящего регламента.

9. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принятых при исполнении муниципальной услуги

9.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и судебном порядке. 

9.2. Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя начальника отдела по адресу: 303500, Орловская область, г. Новосиль, ул. Карла Маркса, д. 24.
9.3. Обращение должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:

полное наименование - для юридического лица, или фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для физического лица, его местонахождение, почтовый адрес;

описание обжалуемого действия (бездействия);

подпись руководителя (для юридического лица) или личная подпись (для физического лица) заинтересованного лица, дата.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

9.4. Обращение рассматривается в Отделе в течение 30 календарных дней со дня регистрации жалобы.

9.5. В случае, если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать в ходе предоставления муниципальной услуги (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

  Приложение 1 

Список

образовательных учреждений, оказывающих муниципальную услугу

	Наименование ОУ
	Адрес ОУ
	ФИО руководителя
	телефон
	адрес эл. почты

	МОУ Новосильская средняя общеобразовательная школа
	Орловская область, г. Новосиль, 

ул. Карла Маркса, д. 12
	Либерова Елена Владимировна
	р. 2-15-65,

2-11-95
	novosilschool@mail.ru

	МОУ Глубковская средняя общеобразовательная школа
	Орловская область, Новосильский район, д. Одинок
	Животягин Андрей Геннадьевич
	р. 2-65-83
	fyzuekz@yandex.ru

	МОУ Воротынцевская средняя общеобразовательная школа
	Орловская область, Новосильский район, 

с. Воротынцево
	Золкина Надежда Анатольевна
	р. 2-43-00
	sk-vorotyncevo@yandex.ru

	МОУ Голунская средняя общеобразовательная школа
	Орловская область, Новосильский район, 

с. Голунь
	Юдкина Наталья Павловна
	р. 2-61-32
	golynshcola@mail.ru

	МОУ Селезнёвская средняя общеобразовательная школа
	Орловская область, Новосильский район, 

с. Селезнёво
	Тонышева Татьяна Васильевна
	р. 2-42-12
	scool-haus@mail.ru

	МОУ Вяжевская средняя общеобразовательная школа
	Орловская область, Новосильский район, 

с. Вяжи
	Землякова Нина Петровна
	р. 2-74-25
	shkolanz509@mail.ru

	МОУ Прудовская основная общеобразовательная школа
	Орловская область, Новосильский район, 

д. М. Пруды
	Мельникова Галина Николаевна
	р. 2-77-92
	mou90@yandex.ru

	МОУ Задушенская основная общеобразовательная школа
	Орловская область, Новосильский район, 

с. Задушное
	Насонова Нина Дмитриевна
	р. 2-56-36
	svetlbagrova-dux@rambler.ru

	МОУ Голянская основная общеобразовательная школа
	Орловская область, Новосильский район, 

с. Голянка
	Гудков Николай Сергеевич
	р. 2-55-36
	goljanka2000@rambler.ru

	МОУ Чулковская основная общеобразовательная школа
	Орловская область, Новосильский район, 

д. Чулково
	Яшкина марина Владимировна 
	р. 2-72-47
	missis.yashkina2011@yandex.ru

	МОУ Зареченская начальная общеобразовательная школа
	Орловская область, Новосильский район, 

с. Заречье
	Мурлыкина Ольга Владимировна
	р. 2-51-74
	murllykina2010@yandex.ru


Приложение 2 

	
	Директору

____________________________________
(наименование образовательного учреждения)

Фамилия _______________________________

Имя  _____________________________

Отчество _______________________________

Место регистрации:

Город ____________________________

Улица _________________________________

Дом _____ корп. ______ кв. __________

Телефон _______________________________                             

Паспорт серия _______ № _______________
Выдан _______________________________




Заявление

Прошу предоставлять информацию о  текущей успеваемости моего ребенка _________________________________________________________________,

ФИО
 обучающегося в  __________________________________________________
указать класс

по адресу электронной почты _______________________________________
Дата ________________ 


Подпись ______________________ 

Контактный телефон _________________________ 

Приложение 3

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 в связи с 

__________________________________________________________________ 

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

в соответствии с Вашим заявлением от _________________. 

      





        (дата подачи заявления)

Дата ____________________ 


___________________ 


________________________ 

         (должность специалиста)

       (подпись специа​листа)

Приложение 4


Учетный реестр принятых заявлений  для  оказания муниципальной услуги

 

	№
	ФИО лица, указанного в заявлении о предоставлении муниципальной услуги
	Дата принятия заявления о предоставлении муниципальной услуги
	Перечень запрашиваемых сведений
	ОУ указанное в заявлении о предоставлении муниципальной услуги
	Результат выполнения муниципальной услуги
	Примечания

	  
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	  
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение   5

Сведения о номерах телефонов,

по которым граждане могут сообщить о нарушениях положений

административного регламента предоставления муниципальной услуги

	Наименование

органа
	Адрес
	Номер телефона, факса
	Адрес электронной почты, сайт

	Администрация Новосильского района
	303500 Орловская область, г. Новосиль, ул. Карла Маркса 
д. 16
	8 486 73 2-15-67,

8 486 73 2-22-51

	admnovosil@yandex.ru
www.novosilr.ru

	Отдел общего и профессионального образования

администрации Новосильского района
	303500 Орловская область, г. Новосиль, ул. Карла Маркса 
д. 24
	8 486 73 2-15-34

8 486 73 2-11-56

	natasha-zarytovskaya@yandex.ru


Приложение 6

Блок-схема

последовательности административных процедур

	Прием (получение)  муниципальным образовательным учреждением заявления

 от получателя муниципальной услуги

	
	

	Регистрация заявления получателя муниципальной услуги

	
	

	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо о приостановлении предоставления муниципальной услуги

	
	

	В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги организуется работа по предоставлению муниципальной услуги в форме ответа на заявление, жалобу, обращение получателя муниципальной услуги
	В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги либо приостановления предоставления муниципальной услуги заявителю направляется мотивированный ответ о причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги либо приостановления предоставления муниципальной услуги

	
	

	 Направляется ответ в выбранной в  запросе заявителя 


