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Регламент предоставления услуги «Электронный дневник»
 МБОУ Колодинской СШ
I. Общие положения
 1.1. Регламент предоставления услуги «Электронный дневник» разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности результатов оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников образовательного процесса.

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

  - Конвенцией ООН о правах ребенка;

   - Конституцией Российской Федерации;

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

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

  - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;

  - Федеральным законом от 27.06.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

  - Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

  - Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями).
 1.3.  Информация о предоставляемой услуге «Электронный дневник» размещена на сайте образовательного учреждения https://kold-shpsh.edu.yar.ru/
 1.4.Порядок информирования об услуге.

 1.4.1.Информация о порядке предоставления услуги предоставляется непосредственно соответствующими должностными лицами образовательного учреждения.


  Информация о порядке предоставления услуги размещена на официальном сайте образовательного учреждения https://kold-shpsh.edu.yar.ru/
 
Если информация, полученная в образовательном учреждении, не удовлетворит гражданина, он вправе в письменном виде, устно или в электронной форме (kolod0907@rambler.ru) обратиться в образовательное учреждение.

 
1.4.2.Должностные лица осуществляют информирование по следующим направлениям:

  - о порядке получения информации по вопросам предоставления услуги «Электронный дневник», в том числе о ходе предоставления услуги;

  - о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

 1.4.3.Основными требованиями к консультации по вопросам предоставления услуги «Электронный дневник» являются:

  - актуальность;

  - своевременность;

  - четкость в изложении информации;

  - полнота консультирования;

  - наглядность форм предоставляемой информации;

  - удобство и доступность получения информации.

 1.4.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

 1.5. Описание заявителей

 1.5.1. Получателями услуги «Электронный дневник» являются обучающиеся, родители (законные представители).

 1.5.2. 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).

II. Стандарт предоставления услуги
 2.1. Наименование услуги – предоставление услуги «Электронный дневник».

 2.2. Непосредственными исполнителями услуги является муниципальное бюджетное образовательное учреждение  Колодинская СШ.
 2.3. Предоставление услуги осуществляют должностные лица в соответствии со своими должностными обязанностями.

 2.4.  Конечным результатом предоставления услуги является предоставление информации о текущей успеваемости обучающегося.
  2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги «Электронный дневник»:

   - Согласие родителей (законных представителей) на обработку персональных данных (Приложение 1).
   -  Заявление для получения услуги и о прекращении предоставления услуги «Электронный дневник» (Приложение 2).

 Общие требования к оформлению документов для предоставления услуги.

 Документы представляются на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык.

 В письменном обращении заявителя в обязательном порядке должны быть указаны:

  - наименование образовательного учреждения;

  - фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица образовательного учреждения;

  - фамилия, имя, отчество заявителя;

  -  суть обращения;

  - личная подпись заявителя;

  - дата обращения.

 2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги.

 Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, не предусмотрено.

 2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги либо приостановления (прекращения) предоставления услуги.

 Основанием для отказа в предоставлении услуги является заявление о прекращении предоставления услуги «Электронный дневник».
 2.8. Услуга «Электронный дневник» предоставляется бесплатно.

 2.9. Услуга предоставляется в электронном виде путем ведения электронного дневника и электронного журнала успеваемости. 

 2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги – в день запроса.

  2.11. Показатели доступности и качества услуги «Электронный дневник».

 
Главным критерием качества оказания услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о услуге.

 Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

 - о доступности предоставляемой услуги;

 - о качестве предоставляемой услуги;

 - о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

 - о потребностях в услуге.

 Показателями доступности и качества услуги также являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

III. Организационные процедуры
 3.1. Документы для оказания услуги заявители представляют в общеобразовательное учреждение либо направления документов по почте заказным письмом или в электронной форме.

 Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов должностным лицом образовательного учреждения.

 Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы образовательного учреждения.

 3.2. Основанием для приема документов является представление должностному лицу документа, удостоверяющего личность, и заявления о предоставлении услуги.

 3.3. Должностное лицо проверяет  правильность заполнения заявления, согласия на обработку персональных данных.
 3.3.  При отсутствии у заявителя правильно заполненного заявления, должностное лицо  оказывает заявителю помощь в написании заявления.

 Максимальный срок указанного действия не должен превышать 20 минут.

 3.4. В целях защиты персональных данных заявителя, должностным лицом образовательного учреждения должно быть получено согласие от заявителя на обработку его персональных данных.

 3.5. Предоставление услуги «Электронный дневник».

 
Должностное лицо, ответственное за организацию предоставления услуги, выдает код регистрации для персонифицированного доступа к информации, ограниченной сведениями об обучающемся, содержащейся в электронном дневнике и электронном журнале успеваемости.

 3.6. Код регистрации выдается заявителям под роспись в журнале учета персонифицированного доступа к информации (Приложение 3).

 3.7. Предоставление заявителю услуги «Электронный дневник» осуществляется  в электронной форме посредством сети Интернет.

 3.8. Максимально допустимые сроки осуществления процедур, связанных с фиксированием результатов оказания  услуги в программно-техническом комплексе в сети Интернет, не должны превышать 3-х дней.

IV.Форма контроля за исполнением регламента
 4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных процедурами, принятием решений ответственными специалистами по исполнению настоящего регламента осуществляется руководителем образовательного учреждения, предоставляющего услугу, либо его заместителем.

 4.2.  Должностные лица несут ответственность:

 - за выполнение процедур в соответствии с регламентом;

 - за несоблюдение последовательности процедур и сроков их выполнения, установленных регламентом;

 - за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления услуги.

 4.3.  Контроль за предоставлением услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента.

 4.4.  Контроль полноты и качества предоставления услуги осуществляется руководителем образовательного учреждения, предоставляющего услугу, либо его заместителем и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей.

Приложение 1 
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных в информационной системе «Дневник.ру» 

Я, _____________________________________________________________(ФИО), паспорт: серия___________________номер______________________________________, выданный________________________________________________________ (кем и когда)
зарегистрированный (ая)  по адресу:____________________________________________
____________________________________________(далее – «Законный представитель»),  действующий(ая) от себя и от имени своего несовершеннолетнего(ей): ______________________________________________________________(ФИО ребёнка), дата рождения ________________свидетельство о рождении _______________________, выданное_________________________________________________________(кем и когда) (далее – «Обучающегося»), даю согласие оператору: _______________________________________________________________(название ОУ),  расположенному по адресу: ___________________________________________________
ФИО руководителя__________________________________________________________,
на обработку с использованием средства автоматизации - информационной системы «Дневник.ру», а именно на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, передачу, уничтожение следующих персональных данных:

· фамилия, имя, отчество, пол  Законного представителя Обучающегося,

· фамилия, имя, отчество, дату рождения, пол  Обучающегося,

· данные об успеваемости (оценки и посещаемость), домашних заданиях, расписании Обучающегося.

           Цель обработки: предоставление Обучающемуся и/или его Законным представителям информации о текущей успеваемости Обучающегося в образовательных учреждениях начального, основного и общего среднего образования в электронном формате.
Настоящее согласие в отношении обработки указанных данных действует на весь период обучения Обучающегося в указанном ОУ до момента выпуска, исключения, перевода в другое ОУ.

Осведомлен(а) о праве отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес ОУ по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо вручен лично под расписку представителю ОУ.

 Подпись:________________________                             «____» ________________ 20___
Приложение 2

ОТЗЫВ СОГЛАСИЯ 

на обработку персональных данных в информационной системе «Дневник.ру» 

Я, _____________________________________________________________(ФИО), паспорт: серия___________________номер______________________________________, выданный________________________________________________________ (кем и когда)
зарегистрированный (ая)  по адресу:____________________________________________
____________________________________________(далее – «Законный представитель»),  действующий(ая) от себя и от имени своего несовершеннолетнего(ей): ______________________________________________________________(ФИО ребёнка), дата рождения ________________свидетельство о рождении _______________________, выданное_________________________________________________________(кем и когда) (далее – «Обучающегося»), прошу оператора: _______________________________________________________________(название ОУ),  расположенному по адресу: ___________________________________________________
ФИО руководителя__________________________________________________________,
прекратить обработку с использованием средства автоматизации - информационной системы «Дневник.ру», а именно сбор, систематизацию, накопление, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение следующих персональных данных:

· фамилия, имя, отчество, пол  Законного представителя Обучающегося,

· фамилия, имя, отчество, дату рождения, пол  Обучающегося,

· данные об успеваемости (оценки и посещаемость), домашних заданиях, расписании Обучающегося.

Ранее переданную информацию об успеваемости прошу сохранить. 

 Подпись:________________________                            «____» _____________ 20___
Приложение 3

___________________________________

         (наименование учреждения)

Форма учета выдачи пригласительных кодов 

для регистрации в информационной системе «Дневник.ру»

	№ п/п
	Роль в системе (сотрудник, ученик или родитель)
	Класс

(для учеников и родителей)
	ФИО                               
	Дата получения
	Подпись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Выдачу произвел:_______________________________                 Подпись:_____________

                                        (ФИО администратора,

                                        классного руководителя)

«_____»______________________20____

