28.12.2010   № 3488-па

Об утверждении Административного регламента на предоставление 
муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей 
успеваемости учащегося, ведение электронного дневника 
и электронного журнала успеваемости» муниципального образования 

Тосненский район Ленинградской области


В соответствии с постановлением администрации муниципального образования Тосненский район Ленинградской области от 20.09.2010 г. № 2512-па «Об утверждении Реестра муниципальных услуг для перехода на предоставление муниципальных услуг в электронном виде органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями муниципального образования Тосненский район Ленинградской области», в целях повышения качества предоставления и доступности информации о муниципальной услуге «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» и  создания условий  для получения услуги

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить Административный регламент по отрасли «Образование» муниципального образования Тосненский район Ленинградской области на предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (приложение). 


2. Определить разработчиком Административного регламента и ответственным за организацию предоставления данной муниципальной услуги комитет образования администрации муниципального образования Тосненский район Ленинградской области.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования Тосненский район Ленинградской области Наумова А.Д.

Глава администрации                                                                                            В.П. Дернов

Макарский 22153

Приложение

к постановлению администрации

муниципального образования

Тосненский район Ленинградской области

от__________№___________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по исполнению муниципальной услуги

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


1. Общие положения

1.1. Регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности  муниципальной услуги по  предоставлению  информации «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»  (далее – муниципальная услуга). Определяет сроки, требования и последовательность действий (административных процедур), создание условий  для получения услуги, а также порядок взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.


1.2. Муниципальную услугу исполняют общеобразовательные учреждения (далее - учреждения). Комитет образования администрации муниципального образования Тосненский район Ленинградской области  (далее – комитет образования) является разработчиком регламента, предоставляет информацию о порядке исполнения услуги и отвечает за организацию ее предоставления.


При предоставлении муниципальной услуги учреждения, комитет образования  взаимодействует с комитетом общего и профессионального образования Ленинградской области, ГУ «Ленинградский региональный центр единого государственного экзамена».


1.3. Правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.


- Конституция Российской Федерации;


- Конвенция о правах ребенка; 


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


- Закон Российской Федерации от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);


- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);


- Закон Российской Федерации от 07.02.92 № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изменениями и дополнениями);


- Закон Российской Федерации от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);


- Типовое положение об общеобразовательном учреждении, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 (с изменениями и дополнениями);


- Типовое положение о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1237 (с изменениями и дополнениями);
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- Устав муниципального образования Тосненский район Ленинградской области, утвержденный решением Совета депутатов муниципального образования Тосненский район Ленинградской области от 26.06.2007 № 120 (с последующими изменениями и дополнениями); 


- Положение о комитете образования администрации муниципального образования Тосненский район Ленинградской области;


- Положение о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденное приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 № 362;


- Порядок проведения единого государственного экзамена, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.02.2009 № 57; 


- Порядок проведения государственного выпускного экзамена, утвержденный приказом Министерства образования и науки РФ от 03.03.2009 № 70;


- Уставы общеобразовательных учреждений;


- Соглашение о сотрудничестве между Комитетом общего и профессионального образования Ленинградской области и ООО «Дневник.ру» от 25.10.2010;


- другие нормативные документы по мере их поступления.


1.4. Получатели муниципальной услуги. 


Получателями (далее – заявитель или представитель заявителя) муниципальной услуги являются обучающиеся и их родители (законные представители), педагоги общеобразовательных учреждений.


1.5. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.


Результатом предоставления муниципальной услуги является:


- предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.


2. Формы, требования и порядок предоставления муниципальной услуги

2.1. Информирование о муниципальной услуге.


Информация, предоставляемая о муниципальной услуге, является открытой, общедоступной, без взимания платы с заявителей.


Формы информирования: 


- индивидуальное; 


- публичное;

В виде:

- устного информирования;

- письменного информирования;


- размещения информации на сайте, через средства массовой информации.


Индивидуальное устное информирование заявителей  осуществляется учреждением и  комитетом образования при  личном обращении или  по телефону.


Индивидуальное письменное информирование при обращении в учреждение, комитет образования 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).

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).
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Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном  Интернет -  сайте  комитета образования, на официальных  Интернет -  сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений, путем использования информационных стендов в учреждениях. 


2.2. Требования к информированию о муниципальной услуге:


- достоверность предоставляемой информации;  


- четкость изложения информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.


2.3. Описание муниципальной услуги.


Муниципальная услуга дает возможность:


Родителям:

- получить информацию о расписании учебных занятий, о домашних заданиях по предметам и текущей успеваемости ребенка;


- получить информацию и индивидуальную консультацию у администрации школы, педагогов, психолога;


- участвовать в родительских собраниях и других видах деятельности школы (конференции, классные часы, праздники и др.);


Учащимся:

- обучаться дистанционно в рамках учебного плана и дополнительно получать образовательные услуги в форме консультаций, репетиторства;


- участвовать в виртуальных олимпиадах, тестировании, в том числе и в формате ЕГЭ.


Учителям:

- получать дополнительное образование, повышать квалификацию, обмениваться  опытом;


- проводить видеоуроки;


- пользоваться услугами электронной библиотеки, медиатеки;


- участвовать в виртуальных конференциях.


Условием получения муниципальной  услуги является наличие индивидуального кода доступа к сети, который выдается каждым общеобразовательным учреждением ученикам, их родителям (законным представителям), педагогам.


2.4. Для получения информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости заявитель  вправе обратиться и в учреждение:          


в устной форме:


- при личном обращении;


- по телефону,


в письменной форме,


через  Интернет-сайты  учреждений.


Если информация, полученная в учреждении,  не удовлетворяет заявителя, то он вправе в письменном виде  или устно обратиться по вопросам предоставления муниципальной услуги  в комитет образования. 


Почтовый адрес и местонахождение комитета образования: 187000, Ленинградская область, г.Тосно, ул.Советская д.10а. Телефоны для справок: 8 (81361) 22153, факс: 8 (81361) 22153.


Приемный день председателя комитета образования – вторник.           
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Режим работы комитета образования – понедельник - пятница с 8.30 до 17.40, перерыв  13.00 – 14.00. Выходные дни – суббота, воскресенье.

Рабочее место специалистов комитета образования оборудовано современной компьютерной техникой с возможностью доступа к сети Интернет, локальной сетью и необходимой множительной техникой.


Адрес электронной почты  комитета образования: komtosn@yandex.ru.


На официальном сайте комитета образования администрации муниципального образования Тосненский район Ленинградской области  размещается информация по предоставлению данной услуги: http://komitet.tsn.lokos.net. 


2.5. Сроки и условия информирования о муниципальной услуге


Информация о муниципальной услуге предоставляется заявителю:


- при письменном обращении и обращении по электронной почте в учреждение, комитет образования - ответ направляется в течение 30 дней со дня регистрации обращения в учреждении, комитете образования; 


- при личном приеме заявителя руководителем общеобразовательного учреждения, специалистом комитета образования 
          - предоставляется консультация, информация о муниципальной услуге заявителю в устной форме во время приема. В случае необходимости, ответ заявителю может быть предоставлен после уточнения сведений в срок до 30 дней с момента обращения.


Информация, консультации и справки, предусмотренные настоящим регламентом, предоставляются учреждением, комитетом образования в течение всего срока исполнения муниципальной услуги.


2.6. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:


- отсутствие обоснованных жалоб на нарушения положений настоящего регламента.


- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим регламентом.

3. Административные процедуры по исполнению муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги включает ряд  административных процедур:


3.1. Прием заявления и направление его на исполнение.


Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении информации. Заявление регистрируется в учреждении или в комитете образования  и передается руководителю общеобразовательного учреждения или председателю комитета образования. Руководитель или председатель комитета образования дает письменное поручение и назначает ответственного исполнителя.


3.2. Поиск информации, составление проекта ответа заявителю.


Ответственный исполнитель обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления, осуществляет поиск информации для решения вопросов, изложенных в заявлении. 


Общий срок рассмотрения заявления составляет не более 30 дней со дня его регистрации.


Результатом является подготовка проекта ответа в адрес заявителя, который представляется  руководителю общеобразовательного учреждения или председателю комитета образования.


3.3. Направление ответа заявителю.


Проект ответа о  предоставлении  муниципальной услуги направляется для проверки правильности принятого решения руководителю общеобразовательного учреждения 
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или председателю комитета образования. После регистрации ответ направляется заявителю.


Результатом административной процедуры является письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения заявления, или отказ в предоставлении  муниципальной услуги, подписанный руководителем общеобразовательного учреждения или председателем комитета образования.


4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 


Основанием для отказа заявителю запроса являются:


- если не указана фамилия заявителя (его представителя) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ не дается;


- если текст не поддается прочтению, ответ не дается, о чем сообщается заявителю (его представителю), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;


- если в обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу ответственных лиц, а также членов их семей, руководитель вправе оставить без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, либо его представителю, о недопустимости злоупотребления правом;


- если содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы в связи с ранее направляемыми в комитет образования обращениями, при этом не содержатся новые доводы или обстоятельства, председатель комитета образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о чем заявителю  направляется письменное уведомление.

В случае если запрос не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением причин отказа.


5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.


5.1.Порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги.


Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на заявления заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


Комитет образования организует и контролирует деятельность учреждений по вопросам оказания  муниципальной услуги заявителям.


Проверки качества исполнения муниципальной услуги учреждениями и комитетом  образования осуществляются на основании правовых актов администрации муниципального образования и комитета образования. 


Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании годовых планов работы) и внеплановыми.


Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации муниципального образования и комитета образования. 


Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в части получения информации о муниципальной услуге.


В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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5.2. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответственные исполнители (учреждения, комитет образования) несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги. 


6. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента

6.1. Заявитель может обратиться с письменной  жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.


6.2. Действия (бездействие) и решения администрации учреждения, специалистов комитета образования  могут быть обжалованы:


- председателю комитета образования;


- главе администрации муниципального образования;

- в судебном порядке.


6.3. В жалобе заявитель в обязательном порядке указывает:


- наименование муниципального органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;


- фамилию, имя, отчество заявителя;


- почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ заявителю или его представителю;


- суть жалобы;


- подпись заявителя и дату подачи жалобы.


Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, она не должна содержать нецензурных выражений. В случае необходимости подтверждения своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы.


6.4. Руководитель, на имя которого поступила жалоба:


- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием заявителя или его законного представителя;


- если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об удовлетворении претензий заявителя. Заявителю направляется письменное уведомление о действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, с использованием почтовой или электронной связи в течение пяти рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации жалобы.


- если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется письменное уведомление с использованием почтовой или электронной связи о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной, в течение пяти рабочих дней со дня принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации жалобы.


- ответ на жалобу подписывается руководителем соответствующего муниципального органа и направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе. 


6.5. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, жалоба может быть направлена в вышестоящие органы.

7

7. Порядок изменения Административного регламента

Внесение изменений в настоящий Регламент осуществляется в случае изменения федерального, регионального и муниципального законодательства, регулирующего исполнение муниципальной услуги.


Внесение изменений в настоящий Регламент осуществляется в установленном порядке на основании распорядительного документа администрации муниципального образования. 
