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УТВЕРЖДЕН

Приказом директора МОУ СОШ № 16

От «04» марта  2011 г. № 34-а
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

I. Общие положения

1.1. Настоящий 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 муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» осуществляет:
- муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 16» г.Уссурийска Уссурийского городского округа  (далее – МОУ СОШ № 16);

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


- 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);


- Устав МОУ СОШ № 16.

II. Требования к качеству и доступности муниципальной услуги.
2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

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

- сведения о ходе и содержании образовательного процесса, в том числе годовой календарный учебный график, расписание занятий на текущий учебный период; 
- 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.


2.2. Заявителями муниципальной услуги могут быть родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, а также совершеннолетние граждане, желающие освоить образовательные программы среднего (полного) общего образования в очной форме обучения.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатной  для заявителей.
2.3. График работы: понедельник – четверг: 8:30 – 16:45, пятница: 8.30 – 15.30,  суббота, воскресенье – выходные дни.


2.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в МОУ СОШ № 16, г.Уссурийск, ул.Амурская, 41.

2.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

- размещения на официальном сайте;

- размещения на информационных стендах, расположенных в помещениях МОУ СОШ № 16.
2.5.1. На официальном сайте, на информационном стенде в помещении МОУ СОШ № 16 размещаются: 

- текст Регламента;

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.

Текст Регламента и перечень необходимых документов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.
2.5.2. Лица, обратившиеся в МОУ СОШ № 16  непосредственно или путем использования средств телефонной связи, информируются:

- о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);

- о правильности оформления документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

- об источниках получения документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

- о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения и т.п.
2.5.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.


2.6. 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 № 1 к настоящему Регламенту) до момента отказа (в устной форме (по телефону) или через электронную почту) от предоставления муниципальной услуги (Приложение № 2 к настоящему регламенту). 


2.7. Срок прохождения отдельных административных процедур:


Сотрудник МОУ СОШ № 16  принимает от гражданина заявление об оказании муниципальной услуги на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника.

Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника МОУ СОШ № 16 не должно превышать 30 минут.


Продолжительность приема гражданина у сотрудника муниципального образовательного учреждения, осуществляющего прием документов, при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.


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.

2.8. Требования к размещению и оформлению помещения МОУ.

Для работы специалистов помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.8.1. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.

2.8.5. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов. 

Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов.


2.10. За предоставление муниципальной услуги плата не взимается.

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения


3. Последовательность прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок - схеме (приложение № 3
IV. Порядок исполнения и формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами МОУ по исполнению Регламента осуществляется директором МОУ.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги  включают в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка  и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия  (бездействия) должностных лиц.
4.3. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

1) плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения Регламента.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается директором МОУ  в форме приказа.

4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным директором МОУ.

4.6. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами МОУ проверяется:

1) знание ответственными лицами требований Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к  предоставлению соответствующей муниципальной услуги;

2) соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных Регламентом;

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.7. Должностное лицо, допустивший нарушение  Регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации.
V. Порядок оспаривания решений и  действий (бездействия)

должностного лица.
5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном или судебном порядке.


5.2. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц,  непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, принятые ими решения может быть подана в досудебном  порядке в управление образования и молодежной политики администрации Уссурийского городского округа.

Жалоба направляется почтой по адресу: 692519, г.Уссурийск, ул.Некрасова, 66.

5.3. Поступившая жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

5.4. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

Приложение №1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
Заявление
родителей (законных представителей) на предоставление информации о текущей успеваемости их ребенка в форме электронного дневника
Директору  МОУ СОШ № 16
                                                                                         Минашкиной О.Н.
родителя (законного представителя):
Фамилия ______________________________

Имя  _____________________________
Отчество ______________________________

Место регистрации:_____________________
Улица _________________________________

Дом_____ корп. ______ 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)       
                                                 _____________ "____" _________________ 200__ года
                                        (подпись)

Приложение №2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
Заявление
родителей (законных представителей) о прекращении  предоставления информации о текущей успеваемости их ребенка  в форме электронного дневника 

Директору  МОУ СОШ № 16
                                                                                        Минашкиной О.Н.
родителя (законного представителя):
Фамилия ______________________________

Имя  _____________________________
Отчество _____________________________

Место регистрации:_____________________
Улица _________________________________

Дом ____ корп. ______ 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 ее в традиционной форме (школьного дневника обучающегося).   
    __________________ "____" _________________ 200__ года
                 (подпись)
Приложение №3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости»





Прием заявления от родителей (законных представителей) на  предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости.








Регистрация заявления на  предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости в журнале регистрации.








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














