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Приложение 

к постановлению Главы Тисульского района 

От «09» ноября 2010 г. №45-п
 
Административный регламент

управления образования администрации Тисульского района 

по предоставлению муниципальной услуги 

"Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, 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 муниципального электронного журнала успеваемости» (далее – муниципальная услуга).

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

Конституцией Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992г. № 3266-1 «Об образовании»;

Федеральным законом от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 09  февраля 2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009г. № 1993-р;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001г. № 196 «Об  утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

Уставами муниципальных образовательных учреждений и иными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования.
1.3. Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – управление образования администрации Тисульского района. 

1.4. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями Тисульского района, реализующими в соответствии с действующей лицензией программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования и имеющими свидетельство о государственной аккредитации. 

1.5. Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является руководитель  муниципального общеобразовательного учреждения (далее – учреждения).
1.6. От имени заявителя могут выступать  физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями, выступать от их имени (далее – заявители). 

1.7. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) обучающихся в учреждениях.

1.8. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Получение заявителем актуальной и достоверной информации в форме электронного дневника и электронного журнала успеваемости, отражающего совокупность сведений о ходе и содержании образовательного процесса, результатах текущего контроля и  промежуточной аттестации обучающегося, посещаемости уроков обучающимся за текущий учебный период. 
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.1.1. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

в письменном виде по письменному обращению заявителя;

при личном обращении заявителя;

путем размещения на информационном стенде;

с использованием средств телефонной связи, сети Интернет;

по электронной почте.

2.1.2. Место нахождение управления образования: 652210, Кемеровская область, п.г.т.Тисуль, ул. Ленина д. 53, телефоны: 8(384-47) 2-17-39, адрес электронной почты: rayono@kemtel.ru, адрес официального сайта: www.uotisul.ucoz.ru; график работы: понедельник-пятница: 08.00-17.00 час., перерыв: 12.00-13.00 час., выходные - суббота, воскресенье.
2.1.3. Сведения о местонахождении, адресах электронной почты, контактных телефонах, графиках работы муниципальных общеобразовательных учреждений приведены в приложении 1  к  настоящему Административному регламенту.

2.1.4. В процессе предоставления муниципальной услуги заявителю представляются консультации по следующим вопросам:

перечня необходимых документов; 
сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка исполнения муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в процессе предоставления муниципальной услуги.

2.1.5. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.
2.1.6. В рамках обеспечения предоставления муниципальной услуги, настоящий Административный регламент подлежит размещению на бумажных носителях, информационных стендах, в электронной форме на официальном сайте отдела образования и на сайтах образовательных учреждений. При изменении информации, регулирующей предоставление муниципальной услуги, осуществляется её периодическое обновление.

2.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в рабочем кабинете,  на рабочем месте. 

Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги обеспечивается, компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.

2.2.2. Места, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, оборудуются:

информационным стендом;

стульями и столами, с наличием бумаги и ручек для возможности оформления документов;

помещение, в котором исполняется муниципальная услуга, должно содержать место для ожидания заявителем приема; 

места, в которых исполняется муниципальная функция, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.

На информационном стенде размещается следующий информационный материал:

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, для предоставления муниципальной услуги;

извлечения из текста Административного регламента;

формы и образцы документов для заполнения.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги - с момента предоставления заявителем в учреждение заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту,  до момента отказа от предоставления муниципальной услуги приложение № 3 к настоящему Административному регламенту. Периодичность представления информации – еженедельно.

2.4. Перечень необходимых для исполнения муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей: личное заявление, документ удостоверяющий личность.
Муниципальная услуга предоставляется по письменному заявлению заявителя. 

2.5. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги нет.

2.6. Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по заявлению заявителя.
2.7. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Выполнение административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.

3.2. Блок блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги, приведена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.
3.3. Этапы предоставления муниципальной услуги:

3.3.1. Обращение заявителя в учреждение (в часы приема, определенные учреждением) для подачи заявления о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости. 

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

3.3.3. Предоставление  муниципальной   услуги    осуществляет   персонал 

учреждения в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду учреждения. 

3.4. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям действующего законодательства Российской Федерации. 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Управление образования администрации Тисульского района 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 учреждений положений настоящего Административного регламента. 

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании годовых планов работы управления образования администрации Тисульского района), 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 действия (бездействия) и решений осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. В случае если 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 управление образования администрации Тисульского района или непосредственно к начальнику управления образования администрации Тисульского района. 

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

Сведения 

о местонахождении,  контактных телефонах, адресах электронной почты, графиках работы муниципальных общеобразовательных учреждений Тисульского района
	№ п/п
	Наименование образовательного учреждения в соответствии с уставом
	Адрес с индексом
	Ф.И.О. руководителя (полностью)
	Телефон, факс
	Электронная почта, сайт
	График работы

	1
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Тисульская средняя общеобразовательная школа №1
	652210, Кемеровская обл., Тисульский район, пгт. Тисуль, ул. Октябрьская, 16
	Ильина Татьяна Анатольевна

	8 (384-47)  2-10-96
	tisschool@list.ru
http://tsch.ucoz.ru/
	8-30 – 17-00, суббота 8-30-15-00, воскресенье-выходной

	2
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Комсомольская средняя общеобразовательная школа
	652231, Кемеровская обл., Тисульский район, пгт. Комсомольск, ул. Заводская, 1

	Рябова Тамара Дмитриевна
	8 (384-47)  6-21-93
	komsshool@mail.ru
http://komsshool.ucoz.ru/
	9-00 – 17-00, суббота 9-00-15-00, воскресенье-выходной

	3
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Белогорская средняя общеобразовательная школа
	652238, Кемеровская обл., Тисульский район, пгт. Белогорск, ул. Юбилейная, 11
	Кузнецова Надежда Трофимовна
	8 (384-47)  6-30-21
	belogorsk-school@yandex.ru
http://belogorsk-school.narod2.ru/
	9-00 – 17-00, суббота 9-00-15-00, воскресенье-выходной

	4
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Старо – Берикульская основная общеобразовательная школа
	652232, Кемеровская обл., Тисульский район, р.п. Берикульский, ул. Горняка, 69 
	Сокольникова Татьяна Адольфовна
	8 (384-47)  5-81-82
	kadisheva59@mail.ru
http://berikulschool.ucoz.ru/
	9-00 – 17-00, суббота 9-00-15-00, воскресенье-выходной

	5
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Куликовская основная общеобразовательная школа 
	652201, Кемеровская обл., Тисульский район, с. Куликовка, ул. Советская, 60
	Ковалева Оксана Николаевна
	8 (384-47)  5-76-21
	kulikowshool@rambler.ru
http://edu.of.ru/jurfak/
	9-00 – 17-00, суббота 9-00-15-00, воскресенье-выходной

	6
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Урюпинская средняя общеобразовательная школа
	652237, Кемеровская обл., Тисульский район, п. Полуторник,  ул. Школьная, 2
	Скоркина Ольга Васильевна
	8 (384-47)  5-43-81
	moj-urup@rambler.ru
http://urup.wmsite.ru/
	9-00 – 17-00, суббота 9-00-15-00, воскресенье-выходной

	7
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Барандатская средняя общеобразовательная школа
	652216, Кемеровская обл., Тисульский район, с. Б-Барандат, ул. Школьная, 1 а
	Карастелева

Маргарита Юрьевна
	8 (384-47)  5-28-26
	nataliya166@yandex.ru
http://bbar.ucoz.ru/
	9-00 – 17-00, суббота 9-00-15-00, воскресенье-выходной

	8
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Тамбарская основная общеобразовательная школа
	652236, Кемеровская обл., Тисульский район, с. Тамбар, ул. Калинина, 41 

	Бабешко Надежда Васильевна
	8 (384-47)  5-15-16
	tam-57@yandex.ru
http://tambarhcool.siteedit.ru/
	9-00 – 17-00, суббота 9-00-15-00, воскресенье-выходной

	9
	Муниципальное общеобразовательное учреждение «Макаракская основная общеобразовательная школа»
	652220, Кемеровская обл., Тисульский район, п. Макаракский, ул. Партизанская, 1
	Тимофеев Владимир Иосифович
	8 (384-47)  5-52-17
	makarak@list.ru
http://maksch.ucoz.ru/
	9-00 – 17-00, суббота 9-00-15-00, воскресенье-выходной

	10
	Муниципальное общеобразовательное учреждение  Серебряковская основная общеобразовательная школа
	652217, Кемеровская обл., Тисульский район, д. Серебряково, ул. Новая, 35

	Хаметова Гульмира Садыковна
	8 (384-47)  5-54-55
	serebschool@mail.ru

	9-00 – 17-00, суббота 9-00-15-00, воскресенье-выходной

	11
	Муниципальное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста Шахтинская начальная школа – детский сад
	652230, Кемеровская обл., Тисульский район, п. Ржавчик, ул. Трактовая, 7
	Каретникова Наталья Александровна
	8 (384-47)  5-58-23
	shkola_00@mail.ru
http://rgavchik.ucoz.ru/
	8-00 – 18-00, суббота, воскресенье-выходной

	12
	Муниципальное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста  Берчикульская начальная школа – детский сад
	652235, Кемеровская обл., Тисульский район, с. Б.-Берчикуль, ул. Солнечная, 1
	Оглова Нина Тарасовна
	8 (384-47)  5-91-84
	berchicoolschool@rambler.ru
http://www.berchecoolschool2008.narod.ru/
	8-00 – 18-00, суббота, воскресенье-выходной

	13
	Муниципальное образовательное учреждение для детей дошкольного и младшего школьного возраста  Усть – Колбинская начальная школа – детский сад
	652202, Кемеровская обл., Тисульский район, с. Усть – Колба


	Головинская Надежда Леонидовна
	8 (384-47)  5-55-58
	Нет
	8-00 – 18-00, суббота, воскресенье-выходной


ПРИЛОЖЕНИЕ 2
 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____________________________
Место регистрации:

Город ____________________________

Улица_______________________________
Дом _____ корп. ______ 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

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:

Город ____________________________

Улица_______________________________

Дом _____ корп. ______ 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

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

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













                 Письменное обращение соответствует

                        установленным требованиям

ДА
                                                                              НЕТ














 


Заявитель








Направление обращения 


























По почте





В ходе личного приема





По электронной почте








Прием и регистрация обращений








Рассмотрение письменного обращения





Отказ в рассмотрении обращения





Проверка полноты комплекта документов, представленных соискателем лицензии (лицензиатом), и правильность оформления комплекта документов в соответствии с установленными требованиями











Письменный ответ должностного лица




















