Приложение

к постановлению администрации

города Боготола 
от «_13_»__02__2015 г. № 0118-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления  муниципальной услуги  

 «Предоставление информации о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий административный регламент предоставления  муниципальной услуги  «Предоставление информации о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» устанавливает порядок, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий Управления образования г. Боготола (далее – Управления)  и общеобразовательных учреждений города Боготола, по ведению электронных дневников и журналов. 
1.2. Регламент размещается на официальном сайте администрации города Боготола http://www.bogotolcity.ru/ , сайте Управления образования г. Боготола http://www.uo-bogotol.ucoz.ru/, а также информационных стендах, размещенных при входе в помещение  Управления образования г. Боготола, общеобразовательные учреждения города Боготола.
1.3. Наименование муниципальной услуги: предоставление информации о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости (далее – услуга).
Услуга, предоставляется дистанционно в электронном виде родителям обучающихся (законным представителям) 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.
1.4. Административный регламент разработан в целях повышения доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.5. Муниципальная услуга направлена на реализацию прав родителей (законных представителей) учащегося на получение информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.

1.6. Основными принципами предоставления Услуги являются: 
1) бесплатность для получателя;
2) единство требований к результату Услуги;
3) заявительный порядок обращения за предоставлением Услуги.
1.7. Исполнителями Услуги являются:
- муниципальные общеобразовательные учреждения города Боготола, осуществляющие полномочия по предоставлению информации о текущей успеваемости учащихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости. Общеобразовательные учреждения перечислены в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.
- Орган местного самоуправления, ответственный за организацию, информирование, консультационное и методическое обеспечение предоставления Услуги - Управление образования г. Боготола.
1.8. Получателями  и заявителями услуги являются родители (законные представители) учащегося.
1.9. Результатом Услуги является предоставление получателю актуальной и достоверной информации о текущей успеваемости учащегося в форме электронного дневника.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с организацией предоставления Услуги, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Красноярского края, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления г. Боготола.

2.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;
- Федеральным Законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» ("Российская газета", № 303, 31.12.2012);
- 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»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1ч.), ст. 3451, «Российская газета», № 165,  29.07.2006, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006); 
- Законом Красноярского края от 26.06.2014 № 6-2519 «Об образовании в Красноярском крае» ("Ведомости высших органов государственной власти Красноярского края", № 26(655)/2, 18.07.2014);

- Уставом города Боготола, утвержденным решением сессии Боготольского городского Совета  от 08.07. 2014 № 19-274;
- Положением об управлении образования  города Боготола Красноярского края, утвержденным решением сессии Боготольского городского Совета от 23.12. 2014 № 20-302, 
- иными правовыми актами Российской Федерации, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования.
2.3. Срок оказания услуги носит индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности запрашиваемой заявителем информации
2.4. Предоставление услуги осуществляется на безвозмездной для заявителя  основе.
III СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ 
ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ
3.1. 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).

3.2. Зарегистрировавшись, заявитель выбирает «Боготол» из перечня городов, наименование услуги из списка услуг, вид образовательного учреждения и его наименование.

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

3.4. 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.

Родители (законные представители) вправе знакомиться с электронным дневником учащегося, а также электронным журналом успеваемости класса в части, непосредственно касающейся данного учащегося.

3.5. 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 Управлением образования г. Боготола.


Несоответствие Услуги за рассматриваемый период любому из вышеуказанных трех критериев является основанием признать ее некачественной.
IV.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Контроль над соблюдением специалистами положений настоящего административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.
4.2. Порядок осуществления контроля над предоставлением муниципальной услуги.
4.2.1.Текущий контроль над соблюдением положений настоящего административного регламента осуществляется непосредственно 
при предоставлении муниципальной услуги конкретному получателю руководителем общеобразовательного учреждения – в отношении подчиненных специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.
4.2.2.Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
4.2.3. Контроль над соблюдением специалистами положений настоящего административного регламента путем проведения плановых проверок осуществляется руководителем общеобразовательного учреждения путем проведения соответствующих проверок.
4.2.4.Периодичность проведения плановых проверок определяется руководителем  общеобразовательного учреждения.
4.2.5. Внеплановые проверки за соблюдением специалистами положений настоящего административного регламента проводятся руководителем отдела образования,  общеобразовательного учреждения  при поступлении информации о несоблюдении требований настоящего регламента либо по требованию органов муниципальной  власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.
4.2.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные 
с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), 
или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).
4.3. При необходимости в рамках проведения проверки по инициативе руководителя  отдела образования может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего административного регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности отдела образования, общеобразовательного учреждения по предоставлению муниципальной услуги.
4.4. Специалист  несет персональную ответственность за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема 
и регистрации документов от получателя;

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 
А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Получатели (далее заявители) имеют право на обжалование действий (бездействия) лиц, ответственных за предоставление Услуги в общеобразовательных учреждениях в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя руководителя общеобразовательного учреждения или начальника Управления образования г. Боготола.
5.3.Должностные лица Управления образования (общеобразовательных учреждений) проводят по предварительной записи личный прием получателей услуги.  

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на интернет-сайте  и информационных стендах Управления образования города Боготола и общеобразовательных учреждений г. Боготола.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

Срок рассмотрения обращения составляет не более 30 календарных дней. В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявителя уведомляют письменно с указанием причин продления.

5.4. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства или пребывания;

- почтовый или электронный адрес, на который должен быть отправлен ответ на обращение;

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права  и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим его заявителем.

5.5.По результатам рассмотрения обращения должностное лицо управления образования принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю.

5.6.Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Управление образования при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем  в течение 7 дней сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями  начальник управления образования, иное уполномоченное на то должностное лицо, вправе  принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Управление  образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в отдел образования.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной функции, и предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие специалистов, ответственных за предоставление Услуги в общеобразовательном учреждении,  и  должностных лиц управления образования в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.8. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях и бездействии специалистов, ответственных за предоставление Услуги в общеобразовательном учреждении,  и  должностных лиц управления образования, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отечество гражданина, который подает сообщение, его место жительства или пребывания;

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

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
- сведения о способе информирования заявителя и принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
Приложение № 2
к Административному регламенту             

предоставления муниципальной  услуги
«Предоставление информации о текущей   успеваемости учащихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
ПЕРЕЧЕНЬ

муниципальных общеобразовательных учреждений города Боготола

	№

п/п
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес  образовательного учреждения
	Телефон  образовательного учреждения
	Сайт  образовательного учреждения
	Электронный адрес  образовательного учреждения

	1.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2
	662061, Красноярский край,

г. Боготол, ул. Северная, 9
	2-62-78
2-13-96
	http://school2.mmc24414.

cross-edu.ru


	school2bogotol@mail.ru


	2.
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа    № 3»


	662060, Красноярский край, г. Боготол, ул. Куйбышева, 43
	2-62-58
	http://school3.mmc24414.

cross-edu.ru


	school3@dcv.ru


	3.
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа     № 4
	662060, Красноярский край, г. Боготол, ул. Школьная, 70
	2-62-88
	http://school4.mmc24414.

cross-edu.ru


	school4_bogotol@mail.ru


	4.
	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 5 

	662061, Красноярский край, г. Боготол, ул. Урицкого,

8 «а»
	2-62-53
	http://school5.mmc24414.

cross-edu.ru


	bogotol@bk.ru


	5.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа     № 6
	662063, Красноярский край, г. Боготол, ул. Промышленная, д. 6 «а»
	2-61-10
	http://school6.mmc24414.

cross-edu.ru


	school6Bogotol@mail.ru


