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РЕГЛАМЕНТ №1
по предоставлению услуги 

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведения электронного дневника и электронного журнала учащегося»
муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения

«Основная общеобразовательная школа №11 им.А.И.Фатьянова»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предметом регулирования настоящего регламента являются отношения,

возникающие между родителями (законными представителями) обучающихся, подавшимизаявление на оказание услуги, и муниципальным бюджетным общеобразовательнымучреждением «Средняя общеобразовательная школа №11 им.А.И.Фатьянова», реализующей основные общеобразовательные программы основного общего, среднего основного общего образования.
(далее - ОУ).

1.2. Услуга по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося,ведению электронного дневника и электронного журнала учащегося (далее - услуга)предоставляется физическим лицам (далее - заявители). Заявителями являются родители(законные представители) обучающихся в МБОУ «ООШ №11 им.А.И.Фатьянова».

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги.

1.3.1. В предоставлении услуги участвует МБОУ «Основная общеобразовательнаяшкола №11 им.А.И.Фатьянова», указанная в пункте 1.2. настоящего регламента.
1.3.2. Адреса, справочные телефоны для консультаций граждан и график работы,участвующих в предоставлении услуги:

Информация об адресах и телефонах МБОУ «ООШ №11 им.А.И.Фатьянова»:

601441, Владимирская область, город Вязники, ул. Владимирская д.5

Официальный сайт в сети Интернет: http: //school11vyaz.okis.ru /
Контактный телефон: (49233) 2-01-42

Адрес электронной почты: school11vyazniki@ mail.ru
График работы: понедельник - пятница с 08.00 до 16.00, суббота с 8.00 до 12.00

выходной - воскресенье.

1.4. В настоящем регламенте применены следующие термины и сокращения с соответствующими определениями:

• Заявитель - родитель (законный представитель) обучающегося согласно пункту 1.2регламента;

• Заявление - заявление на предоставление услуги «Электронный дневник», *

сформированное заявителем, при формировании заявления создаются коды доступа

заявителя и обучающегося;

• Электронный классный журнал - электронный ресурс, обеспечивающий работу с

данными по освоению обучающимся образовательной программы (текущая

успеваемость, пропуски, тематика уроков, домашние задания);

• Электронный дневник (далее - ЭД) - электронный ресурс, формирующий для пользователя Интернет-ресурс с данными из электронного классного журнала

• Администратор - должностное лицо МБОУ «OОШ №11 им.А.И.Фатьянова», определённое руководителем в качестве администратора, в обязанность которого входит ввод персональных данных и выгрузка данных;

• Код доступа - уникальный набор цифр, сформированный автоматически для каждого

физического лица (заявителя, обучающегося), позволяющий идентифицировать его в

модуле Электронная школа» системы электронного мониторинга образовательных

учреждений Владимирской области.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

2.1. Наименование услуги: «Предоставление информации о текущей успеваемостиучащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала учащегося».

Краткое наименование услуги: «Ведение электронного дневника и электронного журнала учащегося».

2.2. Услуга предоставляется МБОУ «OОШ №11 им.А.И.Фатьянова»..

2.3. Результатом предоставления услуги является предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося заявителю через электронный дневник посредством ведения учителями МБОУ «OОШ №11 им.А.И.Фатьянова»,  электронного журнала обучающегося.

2.4. Срок предоставления услуги: в течение всего учебного года с сентября по июнь включительно.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих

предоставление услуги:

• Федеральный закон "Об образовании в Российской Федерации" принят 29

декабря 2012 года (N 27Э-ФЗ);

• Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

(Российская газета, 2006, №165);

• Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 247, 23.12.2009, Собрание

законодательства Российской Федерации, 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626.);

• Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р«Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации имуниципальными учреждениями» (Российская газета, № 247, 23.12.2009, Собрание законодательства Российской Федерации, 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626.);

• Постановления Главы администрации муниципального образования

Вязниковский район «Об утверждении административных регламентов по предоставлению % муниципальных услуг» от 23.06.2011г. №485.

2.6. Для оказания услуги заявители представляют в ОУ заявление.

Заявление об оказании услуги пишется на имя директора образовательного

учреждения. При формировании заявления заявитель указывает свою фамилию, имя иотчество, дату рождения, фамилию, имя и отчество дату рождения обучающегося,сокращенное наименование ОУ и заполняет бланк «Согласия на обработку персональных данных». Коды доступа заявителя и обучающегося формируются на основе данного заявления. После формирования заявления в системе создаются учетные записи пользователей и печатаются пригласительные коды. Заявитель получает пригласительный код лично в руки у представителя администрации, а обучающийся получает пригласительный код у классного руководителя.

2.7. Информация об услуге располагается на официальном сайте образовательногоУчреждения : http: //school11vyaz.okis.ru /

2.8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставленияуслуги являются:

- наличие в заявлении неразборчивых записей, повреждений, не позволяющиходнозначно истолковать его содержание;

- заявление, оформленное не должным образом;

- отсутствие документов, подтверждающих личность заявителя.

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

- отсутствие у заявителя права на предоставление услуги;

- обращение лица, не относящегося к категории заявителей;

- отсутствие документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии спунктами 2.6. и 2.8. настоящего регламента;

- неидентичность электронной и бумажной версии заявления (несовпадение кодов доступа, фамилий, имен и отчеств заявителя и обучающегося).

Информация об отказе в предоставлении услуги сообщается заявителю в устной формев процессе процедуры приёма заявления. По требованию заявителя информация об отказе в услуге предоставляется заявителю в письменном виде в течение 7 дней со дня обращения.

Заявитель имеет право потребовать от администрации МБОУ «ООШ №11 им.А.И.Фатьянова» уведомление об отказе в услуге с указанием причин отказа в письменной форме.

2.10. Предоставление услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.11. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении услуги.

2.11.1. При подаче заявления в МБОУ «ООШ №11 им.А.И.Фатьянова» его регистрация осуществляется втечение 3 дней с момента обращения.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Последовательность выполнения действий при выполнении

административных процедур является следующей:

3.1.1. Прием письменного согласия заявителя на обработку персональных данных.

3.1.2. Обеспечение права доступа заявителям к электронному журналу,

электронному дневнику.

3.1.3. Обеспечение электронного документооборота в базе данных электронногожурнала, находящегося в системе электронного мониторинга образовательных учреждений Владимирской области (обеспечение защиты и целостности базы данных; координирование и организация процессов сбора данных, эксплуатации базы данных).

3.1.4. Формирование документированной информации в рамках предоставлениямуниципальной услуги.

3.2. Прием письменного согласия заявителя на обработку персональных данных.Основанием для начала административной процедуры является предоставлениезаявителем в общеобразовательное учреждение письменного согласия на обработкуперсональных данных своего ребенка (своих), составленное согласно форме (приложение№ 1, № 2).
Прием письменных согласий на обработку персональных данных осуществляетсяклассным руководителем обучающегося, ежедневно, в соответствии с графиком работы общеобразовательного учреждения.

3.3. Обеспечение права доступа заявителям к электронному журналу,

электронному дневнику.

3.3.1. Общеобразовательное учреждение обязано обеспечить родителям (законным представителям) обучающихся и самим обучающимся доступ к электронному журналу,электронному дневнику не позднее 10 рабочих дней с момента приема письменного согласия на обработку персональных данных.

Доступ заявителей к электронному журналу, находящегося в системе электронногомониторинга образовательных учреждений Владимирской области осуществляется всоответствии с правами доступа, на основе логин и пароля, определяемогообщеобразовательным учреждением. Индивидуальный логин и пароль сообщает заявителю классный руководитель.

3.3.2. Классный руководитель доводит до сведения заявителей, их права и

обязанности в рамках предоставления муниципальной услуги, а также информацию о порядке получения муниципальной услуги, порядке контроля за успеваемостью,посещаемостью обучающегося через его электронный дневник и (или) с помощью текущих отчетов в электронном журнале.

Обучающийся общеобразовательного учреждения в рамках своих обязанностей повыполнению Устава общеобразовательного учреждения, правил внутреннего распорядка несет ответственность за:

- своевременное получение и сохранность данных, обеспечивающих право доступа в

электронный дневник (логин и пароль);

- получение информации, доступной в электронном дневнике обучающегося, с домашнего компьютера, а в случае отсутствия такой возможности - с компьютера,расположенного в общеобразовательном учреждении.

Родитель (законный представитель) - пользователь электронного журнала,

электронного дневника в рамках своих обязанностей, предусмотренных ЗакономРоссийской Федерации «Об образовании в Российской Федерации», Уставомобщеобразовательного учреждения, правилами внутреннего распорядка общеобразовательного учреждения, несет ответственность за:

- своевременное получение и сохранность данных, обеспечивающих право доступа в электронный журнал (логин и пароль);

- оперативное получение информации об успеваемости и посещаемости своего ребенка, доступной в электронном журнале, электронном дневнике. При отсутствии такой возможности - своевременное информирование об этом классного руководителя для обеспечения предоставления традиционной информации на бумажном носителе.

3.4. Обеспечение электронного документооборота в базе данных электронного журнала, находящегося в системе электронного мониторинга образовательных учреждений Владимирской области (обеспечение защиты и целостности базы данных; координирование и организация процессов сбора данных, эксплуатации базы данных).

3.4.1. Доступ работников общеобразовательных учреждений к документированной информации находящегося в системе электронного мониторинга образовательных

учреждений Владимирской области при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правами доступа на основе использования индивидуальных логина и паролей.

Администрация и педагогические работники (далее - работники)

общеобразовательного учреждения имеют право постоянного доступа к работе с электронным журналом, электронным дневником. При заключении трудового договора, но не позднее 3 дней с момента выхода на работу, работник общеобразовательного учреждения получает персональные данные (логин и пароль) для работы с электронным журналом, электронным дневником. Прекращение доступа к электронному журналу, электронному дневнику работников общеобразовательного учреждения осуществляется в общеобразовательном учреждении путем удаления учетной записи пользователя не позднее 2 дней с момента расторжения трудового договора.

3.4.2. Разграничение прав доступа к базе данных электронного журнала,

находящегося в системе электронного мониторинга образовательных учреждений Владимирской области определяется администрацией общеобразовательного учреждения для каждой группы пользователей:

1) системный администратор - работник общеобразовательного учреждения,

ответственный за поддержание в рабочем состоянии всех программно-аппаратных средств,расположенных в общеобразовательном учреждении.

В рамках работы с электронным журналом, электронным дневником системный администратор выполняет следующие функции:

- установку и наладку программного обеспечения;

- обеспечивает системно - техническую поддержку файл-сервера, всех рабочих станций и кабельных коммуникаций локальной сети общеобразовательного учреждения;

- регулярно проводит мероприятия по антивирусной защите программных средств;

- обеспечивает хранение базы данных общеобразовательного учреждения,

обеспечивающей функционирование системы электронного журнала, электронного дневника;

- обеспечивает наличие резервных копий базы данных электронного журнала, электронного дневника;

- осуществляет оперативное восстановление базы данных электронного журнала, электронного дневника в случае сбоев;

- обеспечивает возможность доступа к электронному журналу, электронному

дневнику через Интернет.

2) администратор - работник общеобразовательного учреждения, ответственный за ведение базы данных электронного журнала, электронного дневника.

В рамках работы с электронным журналом, электронным дневником администратор выполняет следующие функции:

- своевременное заполнение базы данных электронного журнала, электронного дневника в части первоначальных данных об обучающихся, родителях (законных представителях) и поддержание ее в актуальном состоянии;

- предоставление и прекращение доступа пользователей к электронному журналу,электронному дневнику;

- консультирование всех пользователей электронного журнала, электронного

дневника, по организации доступа с компьютера, расположенного в общеобразовательном учреждении, домашнего компьютера;

- предоставление информации пользователям об обновлениях программного

обеспечения и связанных с этим новых возможностях электронного журнала;

- предоставление администрации общеобразовательного учреждения информации об активности пользователей электронного журнала;

- ведение переписки с обучающимися и родителями (законными представителями) в рамках своих функциональных обязанностей.

3) педагогические работники общеобразовательного учреждения – пользователи электронного журнала, выполняющие свои функциональные обязанности по работе с электронным журналом, электронным дневником.

В рамках работы с электронным журналом, электронным дневником педагогические работники выполняют следующие функции:

- вводят итоговые отметки по предмету в конце учебных периодов в электронный журнал, электронный дневник;

- вводят текущие оценки в электронный журнал, электронный дневник не реже одного раза в неделю;

- фиксируют в электронном журнале, электронном дневнике посещаемость занятий обучающимися по своему предмету, не реже одного раза в неделю;

- ведут переписку с обучающимися и родителями (законными представителями) в рамках своих функциональных обязанностей.

4) классный руководитель общеобразовательного учреждения - пользователь

электронного журнала, выполняющий свои функциональные обязанности по работе с электронным журналом.

В рамках работы с электронным журналом, электронным дневником классный руководитель осуществляет следующие функции:

получение согласия родителей, законных представителей обучающихся на

обработку персональных данных обучающихся в соответствии с Законом № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- своевременное составление и предоставление администратору электронного

журнала, электронного дневника общеобразовательного учреждения базы данных по обучающимся своего класса, а так же информацию о текущих изменениях данных;

- информирование обучающихся своего класса о способах получения информации из электронного журнала, электронного дневника в случае отсутствия или неисправности домашнего компьютера;

- организацию оперативного взаимодействия между обучающимися своего класса, их родителями (законными представителями), администрацией общеобразовательного учреждения, педагогическими работниками;

- своевременное составление и корректировка расписания классных мероприятий;

- ведение переписки с обучающимися и родителями (законными представителями) в рамках своих функциональных обязанностей;

5) администрация общеобразовательного учреждения - пользователи электронного журнала, выполняющие свои функциональные обязанности по работе с электронным журналом.

В рамках работы с электронным журналом, электронным дневником администрация общеобразовательного учреждения осуществляет следующие функции:

- разграничение прав доступа пользователей электронного журнала, электронного дневника;

- своевременное составление и корректировка расписания уроков и общешкольных мероприятий;

- своевременное формирование отчетности в электронном журнале согласно своим функциональным обязанностям;

- вывод отчетности, хранящейся в базе данных электронного журнала, на бумажный носитель для оформления в виде документа в соответствии с требованиями нормативных правовых актов;

- своевременный контроль исполнения регламента работы пользователей
электронного журнала, электронного дневника.

3.5. Формирование документированной информации в рамках предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1. Посещаемость обучающихся, текущие данные об успеваемости вносятся
педагогическими работниками общеобразовательных учреждений в электронный жypнaл, электронный дневник не реже одного раза в неделю в соответствии с расписанием календарной недели проведения уроков, занятий.

3.5.2. Наполняемость оценок в электронном журнале, электронном дневнике

контролируется администрацией общеобразовательного учреждения. Оценки вэлектронный журнал, электронный дневник как за устную, так и за письменную работу выставляются в графе того дня, когда происходил опрос обучающегося или проводилась письменная работа. Сроки проверки письменных работ и выставления оценок в электронный журнал, электронный дневник определяются согласно функциональным обязанностям педагогических работников по проверке тетрадей.

3.5.3. Педагогическими работниками общеобразовательного учреждения вносится вэлектронный журнал, электронный дневник не позднее календарной даты проведения урока (занятия) тематическое планирование, ежеурочно вносятся домашние и индивидуальные задания.

3.5.4. Информация о среднем балле обучающихся по предметам учебного плана в электронном журнале, электронном дневнике является предполагаемой оценкой за период обучения. Итоговые оценки за каждый учебный период выставляются педагогическими работниками не позднее,  чем за 3 дня до окончания периода обучения. В случае если предполагаемая оценка обучающегося отличается от среднего балла, опубликованного в электронном журнале, электронном дневнике в сторону уменьшения, педагогический работник обязан не позднее, чем за 3 урока до окончания периода обучения известить об этом родителей, законных представителей обучающегося, и объяснить причину.

Все спорные вопросы относительно промежуточной и итоговой аттестации решаются на основании соответствующих нормативных правовых актов.

3.5.5. Расписание классных и общешкольных мероприятий вносятся в электронный дневник, электронный журнал классным руководителем и администрацией общеобразовательного учреждения соответственно, ежемесячно на 1 число месяца.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением настоящего регламента.

Текущий контроль над соблюдением действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем муниципального общеобразовательного учреждения.

4.2. Порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальных услуг.

4.2.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме плановых и внеплановых проверок.

4.2.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы управления образования на текущий год.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в управление образования обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости осуществляется заместителем директора по УВР.

4.4. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости доводятся до учреждений в письменной форме.

4.5. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездейст​вие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в управление образования, администрацию района или в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица могут обжаловать решения, действия (бездействия):

· сотрудников образовательного учреждения - директору школы или его заместителям;

· руководителя образовательного учреждения - начальнику управления образования Вязниковского района.

5.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное обращение заинтересованного лица.

5.5. Обращения и жалобы рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59 - ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.6. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей по утвержденному графику или в соответствии с режимом работы.

5.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалоб граждан, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка и направление заявителю мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

Шаблон заявления

Директору      ____________________________

               (наименование учреждения)  

____________________________________
                  (Ф.И.О. директора)

родителя (законного представителя):

Фамилия   ______________________________

Имя  _________________________________

Отчество _____________________________

Место регистрации:

Нас.пункт___________________________
                                                             Улица ________________________
Дом ___________ кв. _________________
Телефон ____________________________
Паспорт серия _______ № _____________
Выдан ______________________________
Заявление

Прошу предоставить информацию о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости учащегося моего ребенка (сына, дочери) ____________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

обучающегося ___________________ класса, в электронном (письменном) виде по следующему  адресу электронной почты  (или почтовый адрес) ______________________

_________________________________________________________________________ .  

(адрес электронной почты или почтовый адрес)

    __________________ "____" _________________ 201__ года

          (подпись)

                                 Шаблон заявления
Директору


наименование учреждения

                                Ф.И.О. директора 

                                                               Родителя (законного представителя):

                                                              Фамилия


                                                              Имя


                                                              Отчество


                                                              Паспорт


                                                               выдан
,

зарегистрированного по адресу: проживающего по адресу: контактный телефон

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных

Даю согласие на обработку персональных данных моего ребенка

дата рождения ученика (ученицы) 
класса с целью получения информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного

Дата

 журнала успеваемости.

Подпись
