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УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации города Смоленска

от  21.12.2010 №  865 - адм 
Административный регламент 
Администрации города Смоленска по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
 
1. Общие положения
 
1.1. Административный регламент Администрации города Смоленска по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» муниципальными образовательными учреждениями города Смоленска (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении информационных услуг гражданам.
При предоставлении муниципальной услуги муниципальные образовательные учреждения города Смоленска осуществляют взаимодействие с управлением образования и молодежной политики Администрации города Смоленска, которое координирует деятельность учреждений по предоставлению муниципальной услуги на территории города Смоленска.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.89;

- Конституцией Российской Федерации;
- Законом Российской Федерации от 10.07.92 № 3266-1 «Об образовании»;
- Федеральным законом от 24.07.98 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.06.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»;
 - постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении». 
 1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно для заявителей.

 1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации с помощью программного продукта - электронного дневника и электронного журнала успеваемости - о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости в учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
1.5. Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории города Смоленска, являющиеся родителями (законными представителями) несовершеннолетних детей, обучающихся в муниципальных образовательных учреждениях.

1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляют муниципальные образовательные учреждения города Смоленска, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Индивидуальные сведения предоставляются заявителям в электронном и письменном виде при обращении в муниципальное образовательное учреждение в порядке, установленном Административным регламентом.
2.1.2. Сведения о месте нахождения муниципальных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, номерах их телефонов, графике (режиме) работы, адресах электронной почты размещаются на информационных стендах, на сайте муниципального образовательного учреждения согласно приложению № 1 к Административному регламенту. 
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители вправе получить в управлении образования и молодежной политики Администрации города Смоленска (далее - управление). 

Информация о муниципальной услуге размещается на официальном сайте Администрации города Смоленска в сети Интернет: http://www. smolаdmin.ru.

Электронная почта управления: uprobraz@smolаdmin.ru.
Место нахождения управления: 214000, город Смоленск, улица Карла Маркса, дом 10.
Телефоны должностных лиц управления:

начальника управления – 38-43-01;

заместителя начальника управления – 38-01-08;

начальника отдела инспекции образовательных учреждений: 38-30-62.

Режим работы: понедельник-четверг с 9.00 до 18.00, пятница – с 9.00 до    17.00, обед – с 13.00 до 13.48.

Прием граждан по личным вопросам начальником управления: понедельник с 16.00 до 18.00.

2.1.3. Для получения информации о ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости заявители вправе обратиться в муниципальное образовательное учреждение:
- в устной форме, при личном обращении; 
- по телефону;
- в электронном виде, по адресу электронной почты. 
 2.1.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
2.1.5. Информирование заявителей организуется индивидуально.
2.1.6. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- размещения информации на сайте.

2.1.7. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде.
Информационные стенды в муниципальных образовательных учреждениях, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются в доступном для заявителя месте и содержат следующую обязательную информацию:

- адрес Администрации города Смоленска и управления, в том числе адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты;
- перечень процедур предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.
2.1.8. При обращении заявителей ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией).

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.1.9. Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к запросам заявителей. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист управления или муниципального образовательного учреждения должен сообщить наименование организации, сотрудником которой он является, при необходимости назвать фамилию, имя, отчество, должность. Во время разговора произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.
В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги в муниципальном образовательном учреждении

2.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги носит индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности запрашиваемой заявителем информации:
 - предоставление информации в форме письменного информирования в течение 30 дней;

- предоставление информации в форме устного информирования в течение не более 30 минут;

- предоставление информации посредством Интернет-сайта в течение    30 дней;

- предоставление информации посредством электронной рассылки в течение 10 дней.
2.2.2. Специалист муниципального образовательного учреждения, принимая заявление об оказании муниципальной услуги  (приложение № 3 к Административному регламенту), должен произвести его регистрацию. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов.
2.2.3. Датой принятия к рассмотрению заявления об оказании муниципальной услуги считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений. 
2.3. Перечень оснований для приостановления либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.3.1. Муниципальная услуга не предоставляется в случае:

- если запрашиваемая заявителем информация не относится к текущей успеваемости учащегося, ведению его электронного дневника и электронного журнала успеваемости в учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;
- заявитель не имеет права доступа к персональным данным обучающегося;
- отказа от предоставления муниципальной услуги (приложение № 4 к Административному регламенту). 
2.3.2. Муниципальная услуга приостанавливается в случае, если заявитель не является пользователем электронного документооборота в муниципальном образовательном учреждении. 
3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности прохождения процедур предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме согласно приложению № 2 к Административному регламенту.
3.2. Для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации заявителю необходимо зарегистрироваться на Портале государственных услуг через личный кабинет, указав свою фамилию, имя, отчество, степень родства и контактную информацию (в том числе адрес электронной почты).

3.3. Далее заявителю необходимо заполнить заявление, изложить суть своего вопроса в письменной форме и (или) с помощью электронной почты направить его в учреждение.

3.4. После получения, обработки и регистрации заявления муниципальным образовательным учреждением на адрес электронной почты заявителя (если указан) будет выслано уведомление с подтверждением регистрации обращения заявителя (пользователя).

В уведомлении указывается срок рассмотрения обращения заявителя (пользователя), по истечении которого ему будет дан соответствующий развернутый и исчерпывающий ответ.

Ответ заявителю может быть выслан электронным письмом на адрес заявителя, по желанию заявителя или в случае необходимости получен им лично в муниципальном образовательном учреждении или по почте.
3.5. Порядок предоставления муниципальной услуги в муниципальных образовательных учреждениях
3.5.1. Для предоставления муниципальной услуги в муниципальных образовательных учреждениях вводится электронный документооборот.

При наличии развитого информационного пространства и активного использования информационно-коммуникационных технологий в муниципальном образовательном учреждении интеграция электронного журнала и дневника в образовательный процесс обеспечивается специалистом, ответственным за ведение электронного журнала и дневника.
3.5.2. Специалист, ответственный за ведение электронного журнала и дневника, устанавливает программное обеспечение, необходимое для работы электронного журнала и дневника, и обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно-аппаратной среды.

3.5.3. Специалист, ответственный за ведение электронного журнала и дневника, осуществляет взаимодействие всех пользователей, формирует базу данных электронного журнала и дневника, ведет переписку с пользователями по возникающим вопросам в соответствии с регламентом работы в электронном журнале и дневнике.

3.5.4. Педагогические работники аккуратно и своевременно вносят следующие данные:

- 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.
3.5.5. Классные руководители своевременно (не менее чем за две недели до начала текущего учебного года) предоставляют специалисту, ответственному за ведение электронного журнала и дневника, базу данных своего класса, в течение учебного года следят за актуальностью данных об учащихся и их родителях, ведут переписку в соответствии с регламентом работы в электронном журнале, дневнике и функциональными обязанностями классного руководителя.
3.5.6. Заместители директора осуществляют контроль работы всех пользователей в электронном журнале, дневнике в соответствии с их функциональными обязанностями. 

3.6. Права доступа пользователей к разделам базы данных электронного журнала и дневника устанавливаются в соответствии с возможностями программного продукта и определяются администрацией муниципального образовательного учреждения
3.6.1. Пользователи получают реквизиты доступа к электронному журналу и дневнику в следующем порядке:

- педагогические работники, классные руководители, администрация муниципального образовательного учреждения получают реквизиты у администратора электронного журнала и дневника;

- родители и обучающиеся получают реквизиты доступа у классного руководителя;

- другие пользователи, которым разрешен доступ к базе данных, получают реквизиты доступа у администратора электронного журнала и дневника.

3.6.2. Обучающиеся и их родители (законные представители) имеют доступ только к собственным данным и используют электронный журнал и дневник для их просмотра и переписки.

3.7. Все пользователи электронного журнала и дневника имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с электронным журналом, дневником:

- по вопросам ввода данных – с ответственным за ведение электронного журнала и дневника;

- по регламенту работы – с заместителем директора или директором муниципального образовательного учреждения;

- по содержанию материалов, размещенных в электронном журнале и дневнике – с заместителями директора муниципального образовательного учреждения.

4. Ответственность и контроль за предоставлением 
муниципальной услуги
4.1. Специалисты и руководитель муниципального образовательного учреждения несут ответственность за предоставление муниципальной услуги.
4.1.1. Специалист муниципального образовательного учреждения, ответственный за ведение электронного журнала и дневника, несет ответственность за техническое функционирование электронного журнала и дневника, смежных систем, а также резервное копирование данных и их восстановление в актуальном состоянии, а также за своевременное заполнение и изменение базы данных электронного журнала и дневника, оперативное решение вопросов, возникающих у всех пользователей, предоставление отчетов об активности пользователей.

4.1.2. Все пользователи несут ответственность за своевременное и достоверное отражение текущей информации в электронном журнале и дневнике в соответствии с регламентом работы и своими функциональными обязанностями, а также за достоверность персональных данных и сохранность своих реквизитов доступа.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.1.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется директором муниципального образовательного учреждения.

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц (специалистов), соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) управления и (или) муниципальных образовательных учреждений, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы получателем муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в суде.

5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) управления и (или) специалистов муниципальных образовательных учреждений определяется действующим законодательством.

5.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется действующим законодательством Российской Федерации. 











































































