	Утвержден постановлением

 Администрации г. Великие Луки

от _____________ № ______

	


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».

  
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающихся, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее – муниципальная услуга).

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

Конституцией Российской Федерации;

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

Законом Псковской области от 20.02.2002 № 175-ОЗ «Об образовании в Псковской области»;

Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

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

иными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
1.3. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) обучающихся в муниципальных образовательных учреждениях.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления услуги:

Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Управление образования Администрации города Великие Луки. Информация о правилах предоставления услуги предоставляется:

- непосредственно в Муниципальном учреждении «Управление образования Администрации города Великие Луки» (далее – Управление образования) по адресу: 182100, Псковская область, г. Великие Луки, пр. Гагарина, д. 13, (приемная). Режим работы: понедельник – пятница с 09.00 до 17.00 час.; перерыв: с 13.00 до 14.00 час.; выходной: суббота, воскресенье;

- с использованием средств телефонной связи по номерам: телефон/факс: (81153) 5-79-48;

- посредством электронной почты: info@eduvluki.ru;

- посредством ответов на письменные обращения, поступившие в Управление образования по адресу: 182100, Псковская область, г. Великие Луки, пр. Гагарина, д. 13.

- на информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов для предоставления услуги, и Интернет-сайте  http://www.eduvluki.ru
При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалисты Управления образования подробно информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела Управления образования, в который позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Муниципальная услуга предоставляется  муниципальными общеобразовательными учреждениями города Великие Луки, реализующими в соответствии с действующей лицензией программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования и имеющими свидетельство о государственной аккредитации (далее – МОУ). 

Перечень муниципальных общеобразовательных учреждений г. Великие Луки, муниципальных образовательных учреждений, а также график их работы, телефон и место нахождения указаны в приложении № 3 к настоящему Регламенту.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

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

2.2. Муниципальная услуга предоставляется  муниципальными общеобразовательными учреждениями города Великие Луки, реализующими в соответствии с действующей лицензией программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования и имеющими свидетельство о государственной аккредитации (далее – МОУ). 

2.3. 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.

2.4. Предоставление услуги осуществляется на основании нормативных правовых актов, указанных в п. 1.2 настоящего регламента. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.5. Периодичность предоставления муниципальной услуги муниципальными образовательными учреждениями – еженедельно. Общий срок рассмотрения письменных обращений, поступивших в Управление  образования в соответствии с его компетенцией, - 30 дней со дня их регистрации в Управлении  образования.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

Муниципальная услуга осуществляется по письменному заявлению родителей (законных представителей) (Приложение № 1 к административному регламенту).

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

2.7. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения;

с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению; 

по иным основаниям, прямо предусмотренным действующим законодательством; 

если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ.

обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

2.8. Предоставление услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Сроки ожидания при предоставлении услуги:

2.9.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления услуги и получении конечного результата услуги не должно превышать 20 минут.

2.9.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.10. Регистрация заявления о предоставлении услуги осуществляется в день поступления в Управление  образования.

2.11. Требования к местам исполнения услуги.

Прилегающая к зданию территория должна быть оборудована парковочными местами (в том числе для транспортных средств инвалидов) исходя из фактической возможности для их размещения.

Помещения, выделенные для предоставления услуги, должны соответствовать санитарным правилам.

Места, предназначенные для информирования и ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста.

Места для заполнения заявлений, ожидания и проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение услуги в полном объеме.

2.12. Показатели доступности и качества услуги:

а) показателями доступности услуги являются:

- наличие различных способов получения информации о правилах предоставления услуги;

- короткое время ожидания при подаче документов для предоставления услуги и получении конечного результата услуги;

- удобное территориальное расположение Управления образования;

б) показателями качества услуги являются:

- профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих услугу;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- соблюдение сроков предоставления услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Процесс предоставления  муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» включает в себя ряд процедур, блок-схема которых приведена в Приложении № 3 к административному регламенту.

3.2. Этапы предоставления муниципальной услуги:

3.2.1.Обращение родителей (законных представителей) в МОУ (в часы приема, определенные МОУ) для подачи заявления о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости. 

3.2.2. Прием заявлений осуществляется в течение всего учебного года без ограничений.

3.2.3. Предоставление  муниципальной   услуги    осуществляет   персонал

МОУ в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду МОУ. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор МОУ.

3.3. Основными требованиями к информированию родителей (законных представителей) являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;
полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

3.4. Устное информирование граждан осуществляется должностными лицами УО, а также МОУ при обращении родителей (законных представителей) за информацией:

при личном обращении;

по телефону.

3. 5. Письменные разъяснения даются в установленном порядке МОУ или УО при наличии письменного обращения родителя (законного представителя). 

3.6. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги. 

3.6.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются  УО.

3.6.2. Основными требованиями при консультировании являются:

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность.

3.6.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

порядок предоставления муниципальной услуги;

сроки исполнения муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.6.4. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

3.7. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по заявлению родителей (законных представителей).
3.8. 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.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

4.1. УО осуществляет контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за порядком предоставления и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения руководителями МОУ положений административного регламента. 

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы МОУО), и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги).

4.3. Принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками и привлечению 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) (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 МОУО или непосредственно к руководителю муниципального образования. 

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.

Приложение №1
к административному регламенту 

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 _______________________________
___________________________________________________
(адрес, контактный телефон)
___________________________________________________
Заявление
Прошу предоставлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери) ___________________________________________________________________,

                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, по следующему адресу электронной почты:   __________________________________________ .

                                    (адрес электронной почты)       
    __________________ "____" _________________ 20__ года

          (подпись)

Приложение № 2
к административному регламенту

Блок-схема

алгоритма прохождения административной процедуры 
по предоставлению информации о текущей успеваемости обучающегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости 
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Приложение № 3
к  административному регламенту

Образовательные учреждения муниципального образования 

	Полное наименование образовательного учреждения
	Место нахождения
	Телефон, адрес электронной почты
	ФИО руководителя

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1»
	пл. Юбилейная д.2


	3-32-95

scool1vluki@rambler.ru
	Воробьева 

Елена Вячеславовна

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2»
	пл. Калинина, д.6а
	5-78-68

vlschool2@yandex.ru
	Кремков 

Игорь Олегович

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Гимназия» им. С.В. Ковалевской
	ул. Пионерская д.4
	3-83-24

gimnazya-3@yandex.ru
	Козлов  

Сергей  Дмитриевич

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Педагогический лицей»
	пр-кт Октябрьский, д.50
	3-82-95

pedlyceum@rambler.ru
	Ярышкина 

Юлия Александровна

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 5»
	пр-кт Гагарина, д.5
	3-84-92

vluki.school5@mail.ru
	Казакова 

Зинаида Ивановна

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 6»
	пр-кт Гагарина, д.128
	9-19-10

shcola6vel@yandex.ru
	Любавина 

Наталья Михайловна

	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 7»
	ул. Зелёная, д.6
	7-17-19

vlschool07@rambler.ru
	Демиховская Наталья Ивановна

	Муниципальное образовательное учреждение «Кадетская школа»
	ул. Парковая, д.2
	7-58-26

vlsch8@yandex.ru
	Гоголев 

Игорь Викторович

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 9»
	ул. Зверева, д.24/27
	3-77-34

9eduluki@rambler.ru
	Шрамова  

Надежда  Львовна

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Лицей № 10»
	ул.Н.Гастелло, д.8
	3-93-32

litsey10vl@yandex.ru
	Буйко 

Игорь Викторович

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Лицей № 11»
	пр-кт Гагарина,д.9, корп.1
	5-20-58

litsey11@rambler.ru
	Рождественская Елена Анатольевна

	Муниципальное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 12» им. маршала Советского Союза 

К.К. Рокоссовского»»
	ул.Дружбы, д.23,

корп.2
	9-27-80

mouschool12@rambler.ru
	Даньшова 

Елена Николаевна



	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 13»
	ул. Дружбы, д.33
	9-39-29

moy13-38@mail.ru
	Гололобова 

Галина  Андреевна

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 16»
	пр-т Гагарина, д.81
	9-35-19

vlsch16@rambler.ru
	Усачева 

Марина Александровна

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 17»
	ул.М.Кузьмина, д.20
	6-29-25

17shkola@bk.ru
	Соловьева  

Ирина Владимировна

	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Центр образования»
	ул. Половская, д.3
	3-65-64

vlzob@yandex.ru
	Шулитенков 

Михаил Алексеевич























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








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








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














