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ПРОЕКТ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

предоставления администрацией Шебекинского района муниципальной услуги  «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости, далее – муниципальная услуга, определяет последовательность и сроки административных процедур и административных действий управления образования администрации Шебекинского района, далее - управление образования, муниципальных общеобразовательных учреждений, порядок взаимодействия с физическими лицами при предоставлении названной муниципальной услуги.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется управлением образования, общеобразовательными учреждениями.

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

Закон Российской Федерации от 10.07.1992г. № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями);

Закон Российской Федерации от 16.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);

Типовое положение об общеобразовательном учреждении, утвержденное Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001г. №196 (редакция от 10.03.2009г.);

Типовое положение об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 19 сентября 1997г. № 1204;

распоряжение Правительства РФ от 25 апреля 2011г. №729-р о перечне услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями в электронной форме.

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут явиться:

- предоставленная информация об успеваемости, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в письменном или электронном виде, включающая 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;

- 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;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

1.5. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические лица - родители (законные представители) детей школьного возраста.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в   управлении   образования  администрации   Шебекиснкого   района    (г. Шебекино, площадь Ленина 1, каб. №10, 2 этаж, т. 4-86-07, с 8.00 до 16.30 час);

- непосредственно в общеобразовательных учреждениях – далее школах (Приложение с адресами школ, графиками работы);

- на официальном сайте управления образования администрации Шебекинского района (http://www.uosheb.ucoz.ru);

- на официальных сайтах школ (Приложение с адресами сайтов).

2.1.2. Справочные телефоны: комитета социальной политики администрации Шебекинского района, осуществляющего информирование о предоставлении муниципальной услуги т. 2-26-88;

- управления образования администрации Шебекинского района: т. 2-22-81, 4-86-07;

- школы (Приложение со справочными телефонами).

2.1.3. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- при информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий пяти дней со дня регистрации письменного обращения; 

- при личном обращении заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Ответ на обращение может быть дан устно в ходе личного приёма гражданина. При информировании посредством личного обращения заявителя сотрудник, ответственный за информирование, должен дать исчерпывающие ответы на все возникающие у заявителя вопросы. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа управления образованием администрации Шебекинского района, школы гражданину даётся разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. 

2.1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать сведения:

- о действиях родителей (законных представителей), являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов для предоставления муниципальной услуги;

- о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о графике приема получателей муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение всего календарного года.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по причине предоставления родителями (законными представителями) документов, не соответствующих установленным требованиям. Заявители не являются родителями (законными представителями) обучающихся данного учреждения.

2.4. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.
2.4.1. Помещения, в которых расположены учреждения, непосредственно участвующие в предоставлении услуги, должны соответствовать всем требованиям к обеспечению безопасности труда, пожарной безопасности, санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.4.2. На информационных стендах и официальных Интернет - сайтах управления образования администрации Шебекинского района и школ содержится следующая обязательная информация: полное наименование органа, предоставляющего услугу, почтовый адрес, адрес Интернет – сайта, номера телефонов, электронной почты, графика работы управления образования администрации Шебекинского района и школ, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, образцы заполняемых заявителями документов.

2.4.3. Места информирования, ожидания, приема заявителей оборудуются: противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны, стульями и столами.

2.4.4. Здания (строения), в которых расположено учреждение, непосредственно участвующие в предоставлении муниципальной услуги, должны быть оборудованы входом для свободного доступа граждан в помещение. Центральный вход в здание учреждения должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об учреждении, осуществляющем предоставление услуги: наименование, место нахождения, режим работы.

2.5. Перечень документов, требуемых от заявителей, необходимых для получения муниципальной услуги.

При личном обращении заявитель предъявляет паспорт.
2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги на платной (бесплатной) основе.

Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
3. Административные процедуры.
3.1. Административные действия.

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение родителя (законного представителя) в управление образования администрации Шебекинского района лично или через Интернет-портал или в школу. 

3.1.2. Интересующая заявителя информация готовится специалистами МЦОКО управления образования, представителями администрации школ.

3.1.3. Подготовленная информация сообщается (письменно, устно, по электронной почте через сайт школы) заявителю.

3.2. Льготы при предоставлении муниципальной услуги.

Льготы не предусмотрены.

4. Контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляет управление образования администрации Шебекинского района.

4.2. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями школ действующего законодательства, положений настоящего Порядка.

4.3. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений Порядка предоставления и качества исполнения муниципальной услуги привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1. В случае если родитель (законный представитель) не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке.

5.2. Родители (законные представители) вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги, в управление образования администрации Шебекинского района, в комитет социальной политики администрации Шебекинского района, в прокуратуру.

5.3. Внесудебное (досудебное) разбирательство осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.4. Заинтересованное лицо вправе обратиться с обращением (жалобой) лично или направить его по почте.

5.5. В письменном обращении (жалобе) заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование муниципального органа (учреждения), в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.6. Обращение (жалоба) рассматривается в течение 30 календарных дней от даты его регистрации.

5.7. В соответствии с частью 2 статьи 12 Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 названного закона, срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением об этом заявителя.

5.8. Обращения (жалобы) считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы заявителям. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществлённых в соответствии с принятым решением.

6. Порядок изменения предоставления муниципальной услуги.

6.1. Внесение изменений в регламент осуществляется в случае изменения федерального или регионального законодательства, регулирующего исполнение услуги, а также по предложениям органов исполнительной власти Белгородской области, Муниципального совета Шебекинского района, администрации Шебекинского района, школы, основанным на результатах анализа практики применения настоящего регламента предоставления услуги.

6.2. Внесение изменений в настоящий регламент предоставления муниципальной услуги осуществляется в установленном порядке.

