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	 Утверждаю

	                       Директор школы______________И.Н. Хорошулина


Регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося в муниципальном общеобразовательном учреждении Отрадновской средней общеобразовательной школе, ведение электронного дневника и журнала успеваемости»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

1.1.1.  Регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося в муниципальном общеобразовательном учреждении Отрадновской средней общеобразовательной школе, ведение электронного дневника и журнала успеваемости" (далее -  регламент) разработан в целях создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - заявители) по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающегося МОУ Отрадновской сош (далее Школа), ведения электронного дневника и  журнала успеваемости на основании Постановления Администрации Угличского муниципального района Ярославской области об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося в образовательном учреждении, ведение электронного дневника и журнала успеваемости» от 31.01.2014 г. № 141.
1.1.2.  Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий в Школе  при предоставлении муниципальной услуги и выполнении административных процедур, предусмотренных настоящим  регламентом.

1.2. Круг заявителей. 

Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) обучающегося в школе или юридические лица, уполномоченные в получении муниципальной услуги, либо их уполномоченные представители (далее - заявитель) обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося в образовательном учреждении, ведение электронного дневника и журнала успеваемости".

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу.

2.2.1 Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Угличского муниципального района в лице структурного подразделения – управления образования Администрации Угличского муниципального  района, ответственного за предоставление муниципальной услуги.      

2.2.2.Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является директор школы.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем актуальной и достоверной информации в форме электронного дневника и  журнала успеваемости, отражающего совокупность сведений о ходе и содержании образовательного процесса, результатах текущего контроля и промежуточной аттестации обучающегося, посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги – не более 10 дней с момента регистрации заявления (приложение №1 к  регламенту) и до момента отказа заявителя от предоставления муниципальной услуги.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до сведения заявителя в течение десяти дней со дня подачи заявления.

2.5.Прием обращения (заявления) для получения информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и журнала успеваемости осуществляется в очной и заочной форме:

· очная форма подачи обращения (заявления) - подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов при личном приеме на бумажном носителе или в устной форме;

· заочная форма подачи обращения (заявления) - направление заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов посредством почтового отправления, факсом, курьером, по электронной почте, по телефону.
2.6.Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 29 декабря 2012 года N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

· Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года N149;
· ФЗ"Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

· Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

· Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года N152-ФЗ "О персональных данных";

· Уставом МОУ Отрадновской сош;

· настоящим  регламентом;

· иными нормативными правовыми актами, регламентирующими муниципальную услугу.

2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

· заявление родителей (законных представителей) о предоставлении муниципальной услуги (приложение №1 к  регламенту);

· согласие родителя (законного представителя) обучающегося на размещение своих персональных данных и персональных данных ребенка в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости в установленной форме с личной подписью (приложение №2 к  регламенту);

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

Текст обращения (заявления), предоставляемого для оказания муниципальной услуги в письменной или электронной форме, должен быть написан разборчиво на русском языке.

Заявитель в обязательном порядке в обращении (заявлении) указывает свои фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты (если ответ необходимо направить с использованием данного вида связи) и почтовый адрес (если ответ необходимо направить в письменной форме). Обращение на бумажном носителе подписывается заявителем лично.

Обращение (заявление), поданное по электронной почте  должно:

- содержать подпись заявителя (при подаче обращения (заявления) в электронном виде оно должно быть подписано электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи");

- быть пригодным для передачи и обработки в информационных системах, представляться в общедоступных форматах (DOC, PDF, JPG).

Прием заявлений осуществляется в течение всего учебного года без ограничений.

2.8. Школа не вправе требовать от заявителя:

- представления документов, информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- отсутствие какого-либо документа из перечисленных в пункте 2.7. настоящего  регламента.

2.9.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- если гражданин не является одним из родителей (законных представителей) обучающегося;

- если заявление родителей (законных представителей) содержит вопросы, не относящиеся к информации о текущей успеваемости их детей;

- если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес не поддаются прочтению;

- если в письменном и устном заявлении (обращении) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение дня подачи запроса.

Запросы, направленные в школу почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, регистрируются в порядке делопроизводства.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно сотрудниками Школы  при личном обращении;

- при помощи размещения информации об услуге в сети Интернет на сайте Школы (http://76204s030.edusite.ru);

- на информационных стендах, размещенных в Школе.
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги должна обновляться по мере необходимости, но не реже чем раз в год.

2.15. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи заявителем обращения о предоставлении муниципальной услуги;

- получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- получение результата муниципальной услуги в электронном виде.

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. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация обращения (заявления) граждан о предоставлении информации;

- анализ и подготовка ответа на обращение (заявление);

- предоставление информации  заявителю.

3.1.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

1) Прием и регистрация обращения (заявления) граждан.

Основанием для начала предоставления административной процедуры для оказания муниципальной услуги является поступление обращения (заявления) в устной, письменной форме или в электронном виде.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию обращений (заявлений), регистрирует обращение (заявление) и передает на рассмотрение директору школы.

При поступлении обращения (заявления) в электронном виде либо по электронной почте специалист, ответственный за прием и регистрацию обращений (заявлений) распечатывает обращение (заявление), регистрирует его, направляет заявителю уведомление о приеме обращения (заявления) и передает на рассмотрение директору школы.

 Директор в соответствии со своей компетенцией передает заявление для исполнения сотруднику Школы.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

Результатом исполнения административной процедуры при письменном обращении заявителя является регистрация заявления.

2) Анализ и подготовка ответа на обращение (заявление).

Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является получение специалистом письменного обращения заявителя с указаниями по исполнению (резолюцией) директора школы.

В рамках исполнения административной процедуры специалист проверяет заявление на предмет соответствия требованиям, указанным в пункте 2.7   регламента. 

В случае наличия оснований, предусмотренных пунктами 2.9.1 и 2.9.2  регламента, специалист письменно либо устно уведомляет заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.

В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист выдает уведомление, содержащее следующую информацию: входящий номер заявления; дата предоставления информации; индивидуальный пароль и логин для доступа к электронному дневнику, электронному журналу; контактный телефон.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более десяти дней.

Результатом выполнения административной процедуры является присвоение индивидуального логина и пароля для доступа к электронному дневнику. 

3) Предоставление информации заявителю.

Описание способа оказания услуги в электронной форме:

- организация доступа к системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости пользователей осуществляется через Интернет;

- Школа самостоятельно размещают информацию в базах данных (далее - БД) 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;

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

-получателям услуги 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; 

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

-получателю услуги 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;

-получателю услуги предоставляются сведения о посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период;

-Школа обеспечивает своевременное (не реже одного раза в неделю)  заполнение электронных журналов успеваемости обучающихся, своевременный ввод и обновление расписания занятий.

   Результатом выполнения административной процедуры "Предоставление информации заявителю" является предоставление запрашиваемой информации Заявителю.

3.2. Прекращение предоставления  услуги по предоставлению информации об успеваемости обучающегося.

Основанием для прекращения предоставления образовательным учреждением услуги по предоставлению информации об успеваемости обучающегося является письменное заявление получателей услуги в Школу лично либо посредством электронной связи.

3.3. В течение 3 дней после регистрации письменного заявления о прекращении предоставления Школой  услуги по предоставлению информации об успеваемости обучающегося посредством  ведения электронного  дневника Школа прекращает предоставлять заявителям муниципальную услугу.

4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.1. Заявитель муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой на решения, действия (бездействие) должностных лиц Школы лично (устно) в установленные часы личного приема граждан или направить письменное заявление (жалобу) директору школы. При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами.

4.2. Сообщение (жалоба) заявителя должно содержать следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

· наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

· суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения, контактный почтовый адрес;

· личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства.

4.3. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

4.4. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие сотрудников Школы в судебном порядке.

4.5. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

4.6. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Приложение №1
Заявление 
родителей (законных представителей) на предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости

Директору МОУ Отрадновской сош
(наименование учреждения)

Хорошулиной И.Н.
 (Ф.И.О. директора)

от  родителя (законного представителя):

Фамилия _______________________________

Имя ___________________________________

Отчество _______________________________

Место регистрации:

Г., д. пос. _____________________________
Улица _________________________________

Дом ______ кв. __________

Телефон _______________________________

Паспорт: серия _________ N ______________

Выдан _________________________________

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.

"____" _________________ 20__ г. _______________________

подпись родителя  (законного представителя)
Приложение №2
СОГЛАСИЕ

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N152-ФЗ "О персональных данных" и в целях обеспечения возможности оперативного доступа к информации о посещаемости и успеваемости моего ребенка через сеть Интернет по индивидуальному логину и паролю выражаю свое согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),использование, распространение (передачу) способами, не противоречащими закону, своих персональных данных и данных моего ребенка и разрешаю разместить в системе электронный дневник, электронный журнал успеваемости следующие данные:

	Данные обучающегося
	Данные родителя (законного 
представителя)

	
	Фамилия 
	
	Фамилия 

	
	Имя 
	
	Имя

	
	Отчество 
	
	Отчество 

	
	Дата рождения 
	
	Степень родства с обучающимся                    

	
	Пол 
	
	Пол

	
	Место жительства 
	
	Место жительства 

	
	Место регистрации
	
	Место работы 

	
	Домашний телефон 
	
	Должность

	
	№ личного дела
	
	№ контактного телефона 

	
	Наличие ПК дома
	
	Сведения о возможной помощи 

образовательному учреждению          

	
	E-mail 
	
	E-mail 

	
	Сведения о родителях (законных представителях)
	
	

	
	Текущие и итоговые оценки
успеваемости по предметам   
	
	

	
	Дополнительная информация
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 Настоящее согласие сохраняет силу до выбытия ребенка из образовательного учреждения или до его отмены моим заявлением.

"___" _______ 20__ года__________________________

                                        подпись родителя (законного представителя)

[image: image2.jpg]BAEMOCTH 00YHAIOLIErOCS B MYHHIHIATHHOM oneoGp HOM yupexkzaenun Orpannos-
CKOli cpe/iHeit 061e00pazoBate kROl MKOJe, BeACHHE TeKTPOHHOIO JHEBHAKA U JKYPHATA yc-
MEBAEMOCTHY

1. Ob6mmue nomnoskeHns:
1.1. TIpeaveT pery/IMpoBaHus periamMeHTa.
1.1.1. PermamenT npenocTaBleHus MyHRIHIanbHOM yenyru "[Tpenocrasnenue undopMariu o
TeKymIel ycrieBaeMOocTH 0GYHaromerocsi B MyHHIMNATEHOM 00611e00pa3oBaTesHOM Yupeke-
Hun OTpamoBeKoi cpeaneii 06meoGpasoBaTebHoli mKOJIe, BE/IEHHE HIEKTPOHHOrO IHEBHHKA
¥ OKypHANA ycrepaeMocTH" (faree - periaMent) paspaboTaH B UEIX CO3MAHAS KOMDOPTHBIX
YCHOBHH JUis noTydaTenel MyHMIMIATSHON YCIyrH (Janee - 3asBUTENH) MO TIPEAOCTABICHHIO
uHpOpManEH 0 Tekyme# ycnepaemocTn obyuwaiomierocss MOY Otpammosekoit com (manee
LlIkona), BeeHHS SMEKTPOHHOTO JHEBHHKA M IKypHAIA YCIEBAeMOCTH Ha OCHoBammm Ilocta-
HOBJICHHS! AJIMMHMCTPAUMH YIIHYCKOTO MyHHIHIANHHOrO paiioHa Slpocnasckoit o6mactu o6
YTBEPXKICHHH aIMHHHCTPATHBHOTO DEraMeHTa TpPEJIOCTABICHNAS MYyHHLIMNATBHON yCIyru
«IIpenocrapeniie WHGOPMAIME O TEKYIIEH YCIeBAEMOCTH 00YUAIOIIETOCS B 06PA30BATEIBHOM
YUPEKIICHNAH, BEIEHUE IeKTPOHHOIO THEeBHUKA | JKypHaa ycrneaemoeru» oT 31.01.2014 r. Ne
141.
1.1.2. PernaMeHT onpesessieT MOPsI0K, CPOKH 1 MOC/IeN0BaTenhHOCTE JeiicTruil & LlIkone npu
HPEAOCTABICHAN MYHHIMIIAILHON YCIYTH M BBINOTHEHHH aIMHHUCTPATHBHBLIX MPOTIEYD. Tpe-
JlyCMOTPEHHBIX HACTOSIIAM PErJIAMCHTOM.
1.2. Kpyr 3asBureneii.
HonyuaremsiMu MyHHUMTATBHOR YCIYTH SBISIOTCSH POAMTENH (3aKOHHBIE NPE/ICTABHTENH) 06Y-
HAIOMIEroCs B IIKOJIC HIIM IOPUIMMECKHE JIHIA, YIOTHOMOYCHHbIE B IONYYEHHH MYHHITTIATLHOMN
yeryrs, 6o MX YNOTHOMOUCHHbIE IPEACTABHTENM (Ialee - 3asBUTENb) 0OPATHBIIMECH C 3a-
TPOCOM O TIPEOCTABICHHH MYHHIHIIAIGHON YOIy .

2. CTaﬂnapT TMPeJOCTABICHAS MYHHUHIAALHOH yeyra
2.1. Hanvenopanue MyHumwmaisnoi yenyrn: "lpexoctasnenne audopmauu 0 TeKy-
mieil yereBaeMocTH 08yuaiomierocst B 06pasoBATEEHOM YUPEKACHUH, BE/IEHHE EKTPOHHOIO
JIHEBHHMKA U JypHANa ycresaemMocTH",

2.2. HanMeHOBaH#iE Oprana, Ipe0CTaBIsIOIero yeyry.

22.1 MyHumMNanBHas yeayra npefoctasisercs AJMHRHCTpaleli Y IIHucKoro MYHH-
HHNATEHONO PaiOHa B JIHIE CTPYKTYPHOTO MOIPA3/IeNieH s — YITPaBiIeH sl 00pasoBaHmst A TMHA-
HHCTPAIH YIIIMUYCKOTO MYHHIMIATEHOTO DalOHa, OTBETCTBEHHOTO 3a NPEAOCTAB/ICHHE MYHH-
THNATHHOH YCIYTIH.

2.2.2.JloIKHOCTHBIM JTHIIOM, OTBETCTBEHHBIM 34 NIPENOCTABIEHHE MyHHIMTATEHOMN Yery-
TH, SABJIACTCS JUPEKTOP IIKOJIBL.

2.3. PesynsTar npefocTaieH s MyHHIMNATEHOM YCITyri

PesybTaromM NpefoCTaBieHns MyHHIHNATBEON YCIyrH SBISETCS MONydeHHe 3asBHTe-
JIeM aKTyalbHOK H I0CTOBEpHOH MEpOpManmH B (opME MEKTPOHHOTO THEBHUKA H KypHATA
YCTEBAEMOCTH, OTPAKAIOMIETO COBOKYITHOCTh CBEICHHI 0 XOJIE H COLEPIKAHAHA 00Pa30BATETEHO-
TO IpOLEecca, PesyTbTaTax TeKYIIero KOHTPOIA B IPOMEKYTOUHON aTTeCTalun 00y Jaromerocs,
TIOCCIIAEMOCTH YPOKOB 05yHalommMCes 3a TeKymii yaeOHbIi nepros.

2.4.Cpox npeiocTaBIIeHis My HALATIANBHOMN YCITyTH

Cpoxk nmpeniocTaBienns My UUATIATBHOI yemyrn — e Gonee 10 mmeif ¢ MOMenTa perucT-
pamui saspienns (mprioskenne Nel k- periiamMenty) w0 MOMEHTA OTKa3a 3asBHTEINS OT Mpe-





Уведомление

на заявление № __________ от ______________

Уведомляю Вас о том, что Вам присвоен индивидуальный логин _________ и пароль ___________ для доступа к электронному дневнику, электронному журналу для предоставления информации о текущей и итоговой успеваемости Вашего ребенка 
__________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

обучающегося ________ класса, посредством ведения электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

Контактный телефон_________________________

	Директор 
	_________________________


подпись

Дата

Муниципальное общеобразовательное учреждение Отрадновская средняя общеобразовательная школа








Россия, 152601 Ярославская область, Угличский район, пос. Отрадный


Тел: (48532) 47198 (факс); (48532) 47199, 47189


E-mail: otrshola@ mail.ru














