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Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» 

1.  Общие положения.

1.1. Предмет регулирования административного регламента. Настоящий административный регламент исполнения муниципальной услуги  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий органов местного самоуправления (далее - административные процедуры) при исполнении муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости".
1.2. Круг заявителей. 
Получателями муниципальной услуги являются учащиеся и их родители (законные представители). Получателем может быть также  и лицо, действующее от имени законного представителя учащегося на основании рукописной доверенности.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

· Общеобразовательными учреждениями Апанасенковского муниципального района. Режим работы общеобразовательных учреждений: с 8.00 до 18.00 ч. ежедневно кроме, воскресенья (список учреждений приложение 1);
· На сайтах общеобразовательных учреждений (список учреждений приложение 1);
·   С использованием возможностей Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ставропольского края.
В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона или посредством личного посещения общеобразовательного учреждения предоставляющего услугу.
2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги.


2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».

2.2. Наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а так же наименование всех иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: муниципальная услуга предоставляется  муниципальными общеобразовательными учреждениями Апанасенковского муниципального района Ставропольского края, реализующими в соответствии с действующей лицензией программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования и имеющими свидетельство о государственной аккредитации (далее – Учреждения), согласно приложению 1 к Административному регламенту.  

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги:
2.3.1. 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, 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.

         2.3.2. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги нет. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по заявлению родителей (законных представителей) согласно приложению 3 к Административному регламенту. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
Срок предоставления муниципальной услуги носит индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности запрашиваемой заявителем информации, но не превышает 3 дней со дня  обращения заявителя.

  2.5. Перечень нормативно правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Конституция  Российской Федерации;

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

Закон Российской Федерации от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" 

Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" 

Закон Ставропольского края от 23.07.1998 года № 21 - кз «Об образовании »;

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

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

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

         2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги:

         письменный запрос пользователя (приложение 2);
устный  запрос пользователя;
запрос, поступивший по электронной почте. 

В запросе пользователя должны быть указаны:

наименование юридического лица на бланке организации;
для граждан - фамилия, имя и отчество;

почтовый и/или электронный адрес пользователя;

интересующие пользователя тема, вопрос, событие, факт, сведения запрашиваемой информации;

форма получения пользователем информации (информационное письмо, тематический перечень на бумажном или электронном носителе);

личная подпись гражданина или подпись должностного лица.
         документ, подтверждающий право представлять интересы ребенка.

 2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной   услуги являются:

отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6 настоящего регламента или предоставление документов не в полном объеме;

случай, когда запрашиваемая информация касается третьих лиц без предоставления официальных документов, устанавливающих право представлять их интересы.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части предоставления документированной информации являются:

Отчисление или выбытие из учреждения учащегося; информация, запрашиваемая в заявлении, не входит в перечень обязательной к предоставлению.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:
   в соответствии с действующим законодательством муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.

  2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:  в течение одного дня.


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной  услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимым для предоставления муниципальной  услуги: 


в помещениях муниципальных общеобразовательных учреждениях, предназначенных для работы с получателем услуги, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении муниципальной услуги.

          На официальном сайте администрации Апанасенковского муниципального района Ставропольского края www.aamrsk.ru размещаются следующие информационные материалы:

текст Регламента; информация о порядке предоставления муниципальной услуги; перечень муниципальных общеобразовательных учреждений Апанасенковского муниципального района.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ставропольского края;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Апанасенковского муниципального района Ставропольского края www.aamrsk.ru;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ставропольского края.

2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

своевременность и полнота размещения информации в сети Интернет, в помещениях Учреждений на информационных стендах, соблюдение сроков предоставления информации пользователям по их запросу.
отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц департамента образования и работников образовательных учреждений, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
Для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться на официальном Портале государственных услуг http://www.gosuslugi.ru, указав свою фамилию, имя, отчество, степень родства и контактную информацию (в том числе адрес электронной почты).

Зарегистрировавшись, заявитель выбирает  из перечня городов свой населенный пункт, наименование услуги из списка услуг, вид  образовательного учреждения и его наименование.

Далее заявителю необходимо заполнить заявление, изложить суть своего вопроса, и с помощью электронной почты направить в учреждение.

После получения, обработки и регистрации заявления, Учреждением на адрес электронной почты заявителя будет выслано уведомление с подтверждением регистрации  обращения заявителя.

В уведомлении указываются срок рассмотрения обращения заявителя, по истечении которого ему будет дан соответствующий развернутый и исчерпывающий ответ.

Ответ заявителю может быть выслан электронным письмом на адрес заявителя или, по желанию заявителя или в случае необходимости, получен им лично в учреждении.

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. Процесс получения муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок-схема которых приведена в Приложении №4 к административному регламенту.

3.2. Этапы предоставления муниципальной услуги:

3.2.1.Обращение родителей (законных представителей) в Учреждение (в часы приема, определенные Учреждением) для подачи заявления о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости 
3.2.2. Выдача персонального пароля и логина для посещения специализированного сайта.  
3.2.3. Прием заявлений осуществляется в течение всего учебного года без ограничений.
3.2.4. Предоставление  муниципальной   услуги    осуществляет   персонал  Учреждения в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду Учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор Учреждения.

3.3. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям существующего законодательства Российской Федерации.
4.  Формы контроля за исполнением Административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работником учреждения осуществляет руководитель учреждения.
Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем учреждения проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего Административного регламента и своей должностной инструкции.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения. 
Администрация Апанасенковского муниципального района через уполномоченный орган - отдел образования организует, обеспечивает и контролирует деятельность муниципальных образовательных учреждений по предоставлению муниципальной услуги на территории района. Сведения о местонахождении, графике работы и контактной информации находится в приложении 1 к Административному регламенту.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение наруше​ний прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия работников учреждений образования. 
По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной ус​луги осуществляются на основании приказов начальника отдела образования.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).


4.2. Должностные лица, работники учреждений несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями. 


По результатам проведённых проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.


5.1. В случае если родитель (законный представитель) (далее — Заявитель) не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке:

5.2.1. При неудовлетворении любой процедурой, связанной с предоставлением муниципальной услуги, Заявитель имеет право обратиться с жалобой в отдел образования администрации города или непосредственно к главе города. 

5.2.2. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации такого обращения.

5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию,    имя,   отчество,   почтовый     адрес,    по  которому   должны   быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.    Письменный     ответ,     содержащий    результаты   рассмотрения обращения, направляется Заявителю.

5.3. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

подачи обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.
Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в трехдневный срок со дня его получения.
5.4. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

       5.5. Сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление при обжаловании гражданином действий (бездействий) должностных лиц, а также принимаемых должностными лицами решений при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к Административному регламенту 
«Предоставление информации о 
текущей успеваемости обучающегося, 
ведение электронного дневника и 
электронного журнала успеваемости»
Сведения
о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу
	Наименование образовательного учреждения (в соответствии с уставом)
	Место

нахождения
	Телефон
	Адрес

электронной почты
	Интернет-сайт

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1» 

с. Дивное
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с. Дивное 

ул. Кашубы,4
	(865 55) 51643
	school1@div.stv.ru

	http://www.divsch1.narod.ru/

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №2» с. Дивное
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, 

с. Дивное 

ул. Советская,197
	(865 55) 51593
	school2@div.stv.ru
	http://26314-sosh2-divnoe.edusite.ru/

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №3»с. Дивное
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с. Дивное 

ул. 8 Марта, 58
	(865 55) 52625
	school3@div.stv.ru
	http://Divnoesosh-.narod2.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №4»с. Киевка
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с. Киевка 

ул. Октябрьская, 79
	(865 55) 74523
	school4@div.stv.ru
	http://26314-sosh4-kievka.edusite.ru/

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №5» п.Айгурский
	50219Ставропольский край, 

Апанасенковский район,

п. Айгурский 
	(865 55) 63531
	school5@div.stv.ru
	http://www.asch5.narod.ru/

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №6» с. Дербетовка
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, 
с. Дербетовка пер. Кооперативный,16
	(865 55) 71107
	school6@div.stv.ru
	http://26314-sosh6-derbetovka.edusite.r u  


	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №7» с. Рагули
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с. Рагули 

ул. Советская,65
	(865 55) 67465
	school7@div.stv.ru

	http:// 26314-sosh7-raguli.edusite.ru/

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №8» с. Манычское
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, 
с. Манычское 

Ул.Ленина,50 
	(865 55) 65225
	school8@div.stv.ru

	http://26314-sosh8-manicheskoe.edusite.ru/

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №9» сВоздвиженское
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с.Воздвиженское 

ул.Комсомольская, 79 
	(865 55) 68299
	school9@div.stv.ru

	http://www.vsh9.narod.ru/

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 10»

сВознесеновское
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с.Вознесеновское 

ул.Шоссейная, 1 
	(865 55) 72648
	school10@div.stv.ru

	http://vozn10.ucoz.ru


	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №11» с. Белые Копани


	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с. Белые Копани 

ул. Мира,3
	(865 55) 61734
	school11@div.stv.ru

	http://abc0123.ucoz.ru 

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №12»с. Малая Джалга
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с. Малая Джалга 

ул. Центральная, 1
	(865 55) 76212
	school12@div.stv.ru

	http://mousosh12m.narod.ru/

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 13» с.Апанасенковское
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с.Апанасенковское 

ул.Почтовая, 6 
	(865 55) 73317
	school13@div.stv.ru
	http://26314-sosh13-apanasenkovskoe.edusite.ru/


Сведения 
о местах нахождения, номерах телефонов, адресах Интернет-сайтов и электронной почты администрации Апанасенковского муниципального района Ставропольского края и отдела образования администрации Апанасенковского муниципального района Ставропольского края
График работы учреждений: с 9.00 до 18.00 ежедневно кроме субботы, воскресенья.

	Наименование 
	Место

нахождения
	Телефон
	Адрес

электронной почты
	Интернет-сайт

	Администрация Апанасенковского муниципального района Ставропольского края
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, с. Дивное 

ул. Советская,17
	(865 55) 52036
	aamrsk@div.stv.ru

	www.aamrsk.ru

	Отдел образования администрации Апанасенковского муниципального района Ставропольского края 
	Ставропольский край, 

Апанасенковский район, 

с. Дивное 

ул. Красная, 8
	(865 55) 51267
	sooamr@div.stv.ru
	


Приложение № 2

к Административному регламенту 
«Предоставление информации о 
текущей успеваемости обучающегося, 
ведение электронного дневника и 
электронного журнала успеваемости»
Заявление
родителей (законных представителей) на предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости
Директору  ____________________________
                       (наименование учреждения)                                  ______________________________________                                 
                                          ______________________________________

                             (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):
Фамилия ____________________________

Имя____________________________
Отчество ____________________________

Место регистрации:

Село (п)_______________________
Улица _______________________________

Дом _____ кв. __________
Телефон_____________________________                             

Паспорт серия_______№_______________

Выдан _____________________________

Заявление
Прошу предоставлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери) _____________________________________________________________________________________________,

                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, по следующему адресу электронной почты   __________________________________________ .

                                    (адрес электронной почты)       
       _________________ "____" _________________ 200__ года

          (подпись)

Приложение №3

к административному регламенту
«Предоставление информации о 
текущей успеваемости обучающегося,
 ведение электронного дневника и 
электронного журнала успеваемости»
Заявление
родителей (законных представителей) о прекращении  предоставления информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости
Директору  ____________________________
                       (наименование учреждения)                                  ______________________________________                                 
                                          ______________________________________

                             (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):
Фамилия____________________________

Имя____________________________
Отчество____________________________

Место регистрации:

Село (п)________________________
Улица_______________________________

Дом _____ кв. __________
Телефон ____________________________                             

Паспорт серия_____ № _______________

Выдан ______________________________

Заявление
Прошу отменить предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала 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 № 4
к административному регламенту

«Предоставление информации о 
текущей успеваемости обучающегося, 
ведение электронного дневника и 
электронного журнала успеваемости»
Блок-схема

алгоритма прохождения административной процедуры 
по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости 







[image: image1]



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








Выдача персонального пароля и логина для посещения специализированного сайта, регистрация заявления на  предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости в журнале регистрации.








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











