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советом школы                                                                    

протокол № __12___
        приказ  № _239_
от «_28_»__июня_ 2013 г.                                                                  от  «_28_»___июня    2013 г.

ПОЛОЖЕНИЕ 
по предоставлению МБОУ  ООШ № 41  услуги 

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
1. Общие положения
Настоящее положение по предоставлению МБОУ ООШ № 41   (далее - образова​тельное учреждение) услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» (далее - услуга) опре​деляет сроки и последовательность действий при предоставлении об​разовательным учреждением услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.
1.1. Наименование предоставляемой образовательным учреждением услуги
Наименование предоставляемой образовательным учреждением услуги: «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».

1.2. Наименование образовательного учреждения, предоставляющего услугу 
Услугу по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости предоставляет муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная  школа № 41 муниципального образования Каневской район (юридический адрес: 353717, Краснодарский край, Каневской район, хутор Большие Челбасы, улица Полтавская, д. 76 ; тел. 3-88-59 e-mail: school41@kan.kubannet.ru; официальный сайт: http://www.kanscool41.narod.ru)
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление образовательным учреждением услуги 
Образовательное учреждение предоставляет услугу по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости  в соответствии с:
• Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);

• Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 года № 51 - ФЗ;

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

•Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

•Федеральным законом от 02.05.2006 года 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

•Федеральным законом от 24.07.1998 года № 124 – ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

• Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 года № 196 «Об утверждении типового положения общеобразовательном учреждении»;

• уставом образовательного учреждения.
2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Услуга, предоставляемая в соответствии с настоящим положением называется «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».

2.2. Услугу предоставляет МБОУ ООШ № 41, где учится ребенок получателя услуги.

2.3. Результатами предоставления услуги являются доведение до получателя актуальной и достоверной информации в форме электронного дневника сведений о ходе и содержании образовательного процесса, расписание занятий на текущий учебный период, содержание выдаваемых учащимся домашних заданий, а так же сообщение получателю услуги информации о текущей успеваемости и промежуточной аттестации учащегося, сведений об оценках, посещаемости уроков за текущий учебный период.

2.4. Срок непосредственного предоставления услуги - с момента предоставления получателем услуги в образовательное учреждение заявления на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника (Приложение 1) до момента отказа (заявление о прекращении информации о текущей успеваемости учащегося  (Приложение 2)).
2.5. Основанием для оказания услуги является письменное заявление получателя услуги в образовательное учреждение, предоставляющее услугу, с приложением необходимых документов, перечень которых устанавливается настоящим положением.

2.6. Для получения услуги получателю необходимо предоставить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. В случае отсутствия в личном деле учащегося свидетельства о рождении, получателю услуги необходимо представить документ, подтверждающий родство заявителя с конкретным учащимся или документ в соответствии с которым получатель наделяется полномочиями законного представителя несовершеннолетнего учащегося.

2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, является предоставление документов в неполном объеме, определенном настоящим положением.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

• отсутствие у обратившегося лица документов, подтверждающих право законного представительства в отношении несовершеннолетнего учащегося;

• отсутствие у обратившегося лица документов, подтверждающих его полномочия на получение информации, предоставляемой в соответствии с положением, в отношении совершеннолетнего учащегося;

• обращение лица, не наделенного в установленном порядке правами законного представителя несовершеннолетнего учащегося;

• обращение лица, не наделенного в установленном порядке правами представителя совершеннолетнего учащегося.

• предоставление заявителем заведомо ложных сведений

2.9. Услуга «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»  предоставляется бесплатно.
2.10. Сотрудник образовательного учреждения, предоставляющий  услугу, принимает от получателя заявление об оказании услуги. Датой принятия к рассмотрению заявления об оказании услуги на предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений

2.10.1. Время приема у сотрудника, осуществляющего прием заявления, не должно превышать 15 минут.

2.10.2. Сотрудник, принимающий заявление, регистрирует его в журнале регистрации поступивших заявлений с указанием даты поступления в течение 5 минут с момента поступления заявления и прилагаемых документов.
2.11. Требования к местам предоставления услуги.

2.11.1. Предоставление услуги осуществляется ежедневно в течение рабочего времени в образовательном учреждении.

2.11.2. На стенде, размещенном в помещении образовательного учреждения, предоставляющего услугу, должна содержаться информация:

• месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты образовательного учреждения, наименований сайта;

• извлечения из нормативных актов, регулирующих деятельность по предоставлению услуги;

• серия и номер лицензии на право образовательной деятельности.

2.11.3. Места для ожидания заявителей должны быть оборудованы стульями, быть доступными к местам общего пользования, хранению верхней одежды.

2.11.4. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

• комфортное расположение посетителей;

• возможность оформления заявителем письменного обращения;

• доступ к основным нормативным актам, регламентирующих полномочия учреждения;

• наличие письменных принадлежностей и бумаги.

2.12. Показателями доступности и качества предоставления услуги являются:

• беспрепятственная возможность обращения за получением услуги;

• отсутствие задержек в приемке документов, необходимых для предоставления услуги;

• точность и своевременность предоставления услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Блок схема последовательности административных процедур предоставления услуги приведена в Приложении № 5 к настоящему положению
3.1. Порядок предоставления услуги состоит из следующих административных процедур:

1) предоставление необходимой информации об услуге:

2) прием и регистрация документов, необходимых для предоставления услуги;

3) предоставление услуги.

3.2. Порядок информирования о правилах исполнения предоставления услуги.

3.2.1. Информирование о предоставлении услуги осуществляется непосредственно в образовательном учреждении уполномоченными должностными лицами, посредством размещения информации на сайте образовательного учреждения и публикаций в средствах массовой информации, в случае обращения заинтересованных лиц.

3.2.2. Для получения информации о предоставлении услуги заинтересованным лицам необходимо обратится:

• лично в муниципальное образовательное учреждение, предоставляющее услугу;

• по телефону в муниципальное образовательное учреждение, предоставляющее услугу;

• письменно в муниципальное общеобразовательное учреждение.

3.2.3. Если получатель услуги намерен получить необходимую информацию от образовательного учреждения, то ему следует обратиться в то образовательное учреждение, где учится или предполагается, что будет учиться его ребенок. Время обращения для получения информации об  услуге устанавливается образовательным учреждением.

3.2.4. Информационный стенд в образовательном учреждении, предоставляющем услугу, оборудуется в доступном для получателя услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

• извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации;

• текст положения (извлечения);

• перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

• образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги;

• почтовый адрес образовательного учреждения, график работы, номера телефонов, по которым можно получить необходимую информацию, адрес интернет-сайта, адрес электронной почты общеобразовательного учреждения.

3.3 Прием и регистрация документов, необходимых для  предоставления услуги.

3.3.1. Сотрудник образовательного учреждения, предоставляющего услугу, принимает от получателя заявление об оказании услуги с приложением копии паспорта заявителя, копии свидетельства о рождении ребенка или другого документа, уполномочивающего заявителя на представление законных интересов учащегося, а так же согласие на обработку персональных данных (Приложения № 3,4). Продолжительность данной процедуры не более 15 минут. Время ожидания в очереди при непосредственном обращении к сотруднику образовательного учреждения составляет не более 30 минут.

3.3.2. Сотрудник, принимающий заявление, регистрирует его в журнале регистрации поступивших заявлений с указанием даты поступления в течение 5 минут с момента подачи заявления с прилагаемыми документами.

3.4. Предоставление услуги.
3.4.1. После регистрации заявления, лицо ответственное за предоставление услуги, проверяет предоставленные документы на наличие оснований препятствующих предоставлению услуги. При отсутствии таких оснований принимает решение о предоставлении услуги. Максимальный срок данной процедуры составляет не более 10 календарных дней.

Предоставление услуги заключается в информирование родителей (законных представителей) о текущей успеваемости учащегося, а также заинтересованного лица о текущей успеваемости совершеннолетнего учащегося.

3.4.2. В случае отказа в предоставлении услуги заявитель письменно информируется об этом с указанием оснований отказа.

3.5. Требования к порядку выполнения административных процедур.

3.5.1. Указанные административные процедуры должны выполняться в пределах времени, установленного настоящим положением.

3.5.2. Информация, предоставляемая обратившимся гражданам, при реализации административных процедур должна быть достоверной, полной и своевременной.

4.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц 
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения услуги.

5.2. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия (бездействия) должностных лиц в управление образования администрации Каневского района.

5.3. Заявитель в праве обратиться с жалобой лично (устно или письменно) или направить письменное обращение, жалобу через своего представителя, либо обратиться по средством электронной почты. Полномочия представителя должны быть удостоверены в соответствии с действующим законодательством.

5.4. Письменное обращение должно быть оформлено в соответствии со статьей 7 Федерального закона РФ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и содержать следующие сведения: наименование органа, в которое направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, суть жалобы, личная подпись и дату. Требования к обращениям, отправленным по электронной почте аналогичны.

5.5. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены управлением образования в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление в установленном порядке. При этом заявитель должен быть письменно уведомлен о продлении срока рассмотрения его обращения.

5.6. Заявитель может обжаловать действия (бездействия) должностных лиц путем обращения в суд в установленном законодательством порядке.
Приложение № 1
к положению по предоставлению 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 электронной форме

Директору _______________________

(наименование учреждения)

__________________________________________________________________

(ФИО 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, в электронном виде по следующему 

адресу электронной почты ___________________________________________

(адрес электронной почты)

______________________    «____»___________________20_____года

         (подпись)

Приложение № 2
к положению по предоставлению 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 электронной форме

Директору _______________________

(наименование учреждения)

__________________________________________________________________

(ФИО директора)

родителя  (законного представителя)

Фамилия ________________________

Имя_____________________________

Отчество_________________________

Место регистрации:

Город____________________________

Улица___________________________

Дом______корп.________кв.________

Телефон__________________________

Паспорт серия_______№____________

Выдан___________________________

Заявление

      Прошу отменить  информацию о текущей успеваемости моего 

ребенка (сына, дочери)______________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

обучающегося _____________ класса,  через  электронную   почту  и 

предоставлять ее в традиционной форме (школьного дневника 

обучающегося).

______________________    «____»___________________20_____года

         (подпись)

Приложение № 3
к положению по предоставлению услуги «Предоставление  информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

Форма 1. Согласие на обработку персональных данных ребенка.
	Директору МБОУ 

	

	(фамилия, имя, отчество)

	Адрес МОУ:

	

	(фамилия, имя и отчество субъекта персональных данных)

	

	(домашнийадрес)

	

	

	


СОГЛАСИЕ

В соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ от 27.07.2006 года «О персональных данных» выражаю свое согласие на обработку персональных данных моего ребенка

_______________________________________________________________________,

(Фамилия, имя, отчество ребенка)

запрашиваемых общеобразовательным учреждением с целью:

- принятия образовательным учреждением оперативных решений, связанных с учебно-воспитательным процессом; здоровьесберегающим фактором;

- организации взаимодействия (по уникальному логину и паролю) всех участников образовательного процесса на основе внедрения системы «Электронный дневник» для повышения эффективности и качества образовательного процесса.

Перечень персональных данных ребенка, на обработку которых даю согласие:

1. Фамилия____________________________________________________________

2. Имя_________________________________________________________________

3. Отчество____________________________________________________________

4. Датарождения_______________________________________________________

5. Пол_________________________________________________________________

6. Местожительства____________________________________________________

_____________________________________________________________________

7. Контактныйтелефон_________________________________________________

Настоящее согласие сохраняет силу до выбытия ребенка из образовательного учреждения.

	_______________(_______________)

Подпись   ФИО
руководителя МБОУ
	
	______________(________________)

 подпись ФИО
субъекта персональных данных

	«______»___________ 20____ года
	
	«______»___________ 20____ года


Приложение № 4
к положению по предоставлению услуги «Предоставление  информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

Форма 2. Согласие на обработку персональных данных родителей 
(законных представителей).
	Директору МОУ (полноеназвание)

	

	(фамилия, имя, отчество)

	Адрес МОУ:

	

	(фамилия, имя и отчество субъекта персональных данных)

	

	(домашнийадрес)

	


СОГЛАСИЕ

В соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ от 27.07.2006 года «О персональных данных» выражаю свое согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу) способами, не противоречащими закону, моих персональных данных, запрашиваемых ОУ с целью:

- принятия образовательным учреждением оперативных решений, связанных с учебно-воспитательным процессом; здоровьесберегающим фактором;

- организации взаимодействия (по уникальному логину и паролю) всех участников образовательного процесса на основе внедрения системы «Электронный дневник».для повышения эффективности и качества образовательного процесса.

Перечень персональных данных, на обработку которых даю согласие:

1. Фамилия____________________________________________________________

2. Имя_________________________________________________________________

3. Отчество____________________________________________________________

4. Пол_________________________________________________________________

5. Домашний (контактный) телефон______________________________________

6. Степеньродства (с ребёнком) _________________________________________

7. Местожительства____________________________________________________

8. Месторегистрации___________________________________________________

9. Мобильныйтелефон_________________________________________________

10. Образование_________________________________________________________

11. Местоработы________________________________________________________

12. Должность___________________________________________________________

13. Рабочийадрес_______________________________________________________

14. Рабочийтелефон_____________________________________________________

15. Датарождения_______________________________________________________

16. E-Mail_______________________________________________________________

17. Дети________________________________________________________________

18. Факс________________________________________________________________
Настоящее согласие сохраняет силу до выбытия ребенка из образовательного учреждения.

	____________(________________)

Подпись ФИО
руководителя МБОУ
	
	_____________(____________)

 подпись ФИО
субъекта персональных данных

	«______»____________ 20____ года
	
	«______»________ 20____ года


Приложение № 5

к положению по предоставлению услуги «Предоставление  информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

Блок-схема по предоставлению услуги 
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

[image: image2.emf]Обращение 

заявителя

Согласие на обработку  

персональных данных ребенка

Согласие на обработку 

персональных данных родителей 

(законных представителей)

Отказ в получении 

услуги

Получение доступа 

к  услуге

Получено согласие на обработку  

персональных данных ребенка

Не получено согласие на обработку  

персональных данных ребенка

Получено согласие на обработку  

персональных данных родителей 

(законных представителей)

Не получено согласие на 

обработку  персональных данных 

родителей (законных 

представителей)


_1434219811.vsd
Обращение заявителя


Согласие на обработку  персональных данных ребенка


Согласие на обработку персональных данных родителей 
(законных представителей)


Отказ в получении услуги


Получение доступа  к  услуге


Получено согласие на обработку  персональных данных ребенка
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