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ПОЛОЖЕНИЕ
о предоставлении муниципальной   услуги

«Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости МОУ – СОШ с. Зоркино 
Марксовского района  Саратовской области»

 
1. Общие положения
1.1. Положение о  предоставлении муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости" МОУ-СОШ с. Зоркино Марксовского муниципального  района Саратовской области (далее - Положение и муниципальная услуга соответственно) разра​ботан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении ин​формационных услуг гражданам.
       1.2. Наименование субъекта, оказывающего муниципальную услугу: 
Муниципальное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа с. Зоркино Марксовского района Саратовской области (далее по тексту – МОУ – СОШ с. Зоркино Марксовского района  Саратовской области)
        1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 г. N 3266-1 "Об образовании" (с изменениями и дополнениями);
- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 г. N 2300-1 "О защите прав потребителей" (с изменениями и дополнениями);  
- постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 г. N 196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении (с изменениями и дополнениями)"; 
- Федеральный закон от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Закон Саратовской области от 28.04.2005 года № 33-ЗСО «Об образовании»;
- Устав Марксовского муниципального района Саратовской области от 22.12.1996года.
- Устав МОУ – СОШ с. Зоркино Марксовского района Саратовской области

- Приказ Комитета образования администрации Марксовского муниципального района № 845 «Об утверждении административного регламента» от 13.11.2010 года

        1.4. Предоставление муниципальной услуги является бесплатной  для заявителей.
        1.5. Описание конечных результатов оказания муниципальной услуги: 
Результатом оказания услуги является предоставление заявителю необходимой для него информации о текущей успеваемости учащегося, ведении его электронного дневника и электронного журнала успеваемости в учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, расположенных на территории Марксовского муниципального района Саратовской области.

        1.6. Описание получателей услуги:
Заявителем (далее - заинтересованное лицо, заявитель) является физическое лицо– законный представитель несовершеннолетнего гражданина Российской Федерации в возрасте от 6,5 до 18 лет, проживающего на территории Марксовского муниципального района Саратовской области.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
        2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
         2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
- в МОУ – СОШ с. Зоркино Марксовского района Саратовской области
(Приложение N 1 к настоящему Положению (далее - Положение));
- через официальный сайт администрации Марксовского муниципального района Саратовской области (http://mapkc.info) или сайт МОУ-СОШ с. Зоркино (http://zorkinoschool.okis.ru ) 
       2.1.2. Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
        2.1.3. Для получения информации о ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости обучающихся заинтересованные лица вправе обратиться:
- в устной форме лично в МОУ – СОШ с. Зоркино;
- по телефону в МОУ – СОШ с. Зоркино;
- по адресу электронной почты МОУ – СОШ с. Зоркино (zorkinoschool@yandex.ru). 
        2.1.4. Если информация, полученная в МОУ – СОШ с. Зоркино, не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде или устно обратиться в адрес председателя комитета образования администрации Марксовского муниципального района.
        2.1.5. Основными требованиями к информированию граждан 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. Информирование граждан организуется следующим образом:
- индивидуальное информирование;
- публичное информирование.
        2.1.7. Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования;
- размещения информации на сайте.
2.1.8. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами МОУ-СОШ с. Зоркино при обращении граждан за информацией: 
- при личном обращении;
- по телефону.
Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.
Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы МОУ – СОШ с. Зоркино. 
2.1.9. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в МОУ-СОШ с. Зоркино Марксовского района Саратовской области осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).
Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
2.1.10. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио (далее СМИ).
 
2.1.11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте МОУ-СОШ с. Зоркино (http://zorkinoschool.okis.ru) 
2.1.12. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.
Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник МОУ – СОШ с. Зоркино, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность
В конце информирования сотрудник, 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.

2.2.1. Срок оказания услуги носит индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности запрашиваемой заявителем информации.
 2.2.2. Срок прохождения отдельных административных процедур:
Сотрудник МОУ – СОШ с. Зоркино принимает от гражданина заявление об оказании муниципальной услуги на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника. Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других сотрудников.
2.2.3. Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги у сотрудника МОУ – СОШ с. Зоркино не должно превышать 30 минут.
2.2.4 Датой принятия к рассмотрению заявления об оказании муниципальной услуги на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.
2.3.Перечень оснований для предоставления услуги.

Услуга предоставляется заявителю (родителю или законному представителю

несовершеннолетнего) в целях предоставления необходимой для него информации о текущей успеваемости учащегося, ведении его электронного дневника и электронного журнала успеваемости в МОУ – СОШ с. Зоркино, реализующем основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, расположенном на территории Марксовского муниципального района Саратовской области.

Предоставление услуги в электронном виде осуществляется в целях соблюдения

антикоррупционного законодательства, реализации ФЦП «Электронная Россия»,

ускорения процедуры и «прозрачности» оказания муниципальных услуг.
2.3.1.Перечень оснований для приостановления либо для отказа в предоставлении услуги.

Услуга не предоставляется в случае, если запрашиваемая заявителем информация не относится к текущей успеваемости учащегося, ведении его электронного дневника и электронного журнала успеваемости в МОУ – СОШ с. Зоркино, реализующем основную общеобразовательную программу начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, расположенном на территории Марксовского муниципального района.
2.3.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в МОУ – СОШ с. Зоркино.
3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующим типу и виду образовательного МОУ – СОШ с. Зоркино. Ответственный за оказание муниципальной услуги – директор МОУ – СОШ с. Зоркино. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям существующего законодательства Российской Федерации.
4. Контроль за предоставлением Услуги

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению Услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом,

ответственным за организацию работы по предоставлению Услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Положения, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Саратовской области и Марксовского муниципального района, МОУ – СОШ с. Зоркино.

4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя

проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав

заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4.Проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании приказа комитета образования администрации Марксовского муниципального района Саратовской области.
4.5.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут

рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные

проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может

проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.6.Для проведения проверки полноты и качества предоставления Услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии.
5. Порядок обжалования предоставления Услуги

5.1.Заявитель вправе обжаловать директору МОУ – СОШ с. Зоркино,  Марксовского района Саратовской области в досудебном порядке действия (бездействие), совершенные ответственными лицами при осуществлении Услуги, которыми, по мнению заявителя, были нарушены его права, свободы или законные интересы. Досудебное обжалование осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2. Письменная жалоба должна содержать наименование МОУ – СОШ с. Зоркино, Марксовского района Саратовской области или фамилию, имя, отчество должностного лица, которым направляется жалоба, изложение существа жалобы, и необходимые данные о физическом лице, подписывающем жалобу - ФИО заявителя;
- ФИО лица, которого он представляет;
- адрес проживания заявителя;
- контактный телефон;
- наименование учреждения, принявшего жалобу;
- содержание жалобы заявителя;
- дата и время фиксации нарушения заявителем;
- причины отказа в удовлетворении требований заявителя.
Письменные жалобы, которые не содержат указанных сведений, признаются

анонимными и рассмотрению не подлежат, так же как и жалобы, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц. Письменные жалобы могут направляться, в том числе через телекоммуникационные каналы связи.
5.3.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

является жалоба, направленная заявителем.
5.4.Заявитель имеет право на получение информации и документов, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.5.Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации ее поступления.

Жалоба регистрируется в течение трех дней с момента поступления в МОУ – СОШ с. Зоркино Марксовского района Саратовской области или должностному лицу.

Жалоба должна быть рассмотрена МОУ – СОШ с. Зоркино или должностным

лицом безотлагательно, но не позднее пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случаях, если для рассмотрения жалобы необходимы проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, срок рассмотрения жалобы может быть продлен соответствующим приказом МОУ – СОШ с. Зоркино на пятнадцать рабочих дней.
5.6.Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по устранению нарушений по действию (бездействию) и (или) применении административных мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения Услуги на основании настоящего Положения и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

Решение выносится на основе всех материалов и доказательств в их совокупности в

письменной форме. Оно должно также содержать указание на порядок дальнейшего обжалования принятого решения. Решение по жалобе не может ухудшить положение юридического лица по сравнению с тем, которое имело место.
5.7.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления

государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц МОУ – СОШ с. Зоркино Марксовского района Саратовской области в судебном порядке.
Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
Прием граждан

 в комитете образования администрации

 Марксовского муниципального района

Адрес комитета образования:

г.Маркс, ул.Коммунистическая, 41

Телефоны:

                  председатель комитета: 5-17-80;

заместитель председателя комитета: 5-19-58; 

Адрес электронной почты комитета образования:

upobrmarx@yandex.ru
Часы работы: 

понедельник - пятница с 8.00 до 17.00.

Перерыв:

с 13.00 час. до 14.00 час.

Прием граждан по личным вопросам председателем комитета

 (Воеводина Галина Викторовна): четверг с 14.00 до 17.00 часов.

Приложение №2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
Заявление
родителей (законных представителей) на предоставление информации о текущей успеваемости их ребенка в форме электронного дневника
Директору_____________________________________________________  ______________________________________
(наименование учреждения)

______________________________________
______________________________________

(Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):
Фамилия ____________________________

Имя ___________________________
Отчество ____________________________

Место регистрации:____________________

_______________________________
(адрес)

Телефон________________________
Паспорт серия________№ __________

Выдан ______________________________

Заявление
Прошу предоставлять информацию о текущей успеваемости моего ребенка (сына, дочери)

_____________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, в электронном дневнике по следующему адресу электронной почты __________________________________________
(адрес электронной почты)

 "____" _________________ 200__ года                                             __________________
подпись
Заявление

родителей (законных представителей) о прекращении предоставления информации о текущей успеваемости их ребенка в форме электронного дневника 

Директору___________________________
(наименование учреждения)

____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):
Фамилия____________________________

Имя____________________________
Отчество____________________________

Место регистрации:

Деревня (село)___________________

_______________________________
______________________________________

адрес

Телефон_____________________________

Паспорт серия_______ №_____________

Выдан_______________________________

Заявление
Прошу отменить предоставление информации о текущей 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
