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1. Общие положения
1.1. Порядок предоставления информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости (далее – Порядок) осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
1.2. Предметом регулирования настоящего Порядка являются правоотношения, возникшие между физическими лицами и МБОУ Лицеем №15 Заводского района г.Саратова (далее – лицей), связанные с предоставлением информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости.
1.3. Задачей настоящего Порядка является повышение качества работы по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведению электронного дневника и электронного журнала успеваемости (далее – Информация), ее доступности, а также определения сроков и последовательности действий при предоставлении Информации.
2. Получатели Информации
2.1. Заявителями на получение Информации являются родители (законные представители) детей в возрасте от 6,5 до 18 лет, обучающихся по основным образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования.
3. Цели предоставления Информации
3.1. Информация о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости предоставляется на безвозмездной основе в целях повышения качества и доступности образования.
4. Порядок предоставления Информации
4.1. Ответственным за предоставление Информации является руководитель лицея. Процедуры предоставления подготовки Информации оказываются непосредственно работником учреждения, на которого должностной инструкцией и (или) приказом директора возложено исполнение соответствующих обязанностей.
4.2. Для получения информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости заинтересованные лица вправе обратиться:
	- в устной форме лично в лицей, непосредственно на личном приеме;
	- по телефону в лицей;
	- по адресу электронной почты лицея;
	- в письменной форме в адрес лицея.
4.3. Предоставление Информации состоит из следующих процедур:
	- прием обращения о предоставлении Информации;
	- консультирование о порядке Предоставления Информации;
	- подготовка ответа на обращение;
	- направление ответа заявителю.
4.4. Основанием для предоставления Информации является запрос заявителя. В заявлении о предоставлении Информации должно быть указано:
	- наименование образовательного учреждения или фамилия, имя, отчество (при его наличии) руководителя образовательного учреждения;
	- фамилия, имя, отчество (при его наличии) заявителя;
	- почтовый (электронный) адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;
	- просьба о предоставлении соответствующей информации.
4.5. 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 предоставить документ, подтверждающий родство заявителя с конкретным учащимся или документ, в соответствии с которым получатель наделяется полномочиями законного представителя несовершеннолетнего учащегося.
4.6. Заявитель может обратиться к исполнителя о предоставлении Информации как письменно, посредством электронной связи или на официальный сайт лицея через информационно-коммуникационную сеть «Интернет», так и непосредственно на личном приеме.
4.7. Основаниями для отказа в предоставлении Информации являются:
	- отсутствие у обратившегося лица документов, подтверждающих право законного представителя в отношении несовершеннолетнего учащегося;
	- отсутствие у  обратившегося лица документов, подтверждающих его полномочия на получение информации, предоставляемой в соответствии с настоящим Порядком, 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.
4.8. Информирование о предоставлении Информации осуществляется непосредственно в лицее.
4.8.1. По адресу: 410015, Саратовская область, г. Саратов, проспект Энтузиастов, д. 14, в соответствии со следующим графиком работы:
		- понедельник
		- среда				с 14.00 до 18.00
4.8.2. По телефонам: 8(845)2 96 – 02 – 38 
4.8.3. По адресу электронной почты: prospekt14@mail.ru 
4.9. Срок предоставления информации по письменным обращениям, в том числе поступившим посредством электронной почты, предоставляющего Информацию, составляет 30 дней.
4.10. Срок предоставления Информации по устным обращениям составляет 15 минут.
4.11. Индивидуальное устное информирование еще осуществляется классным руководителем ежедневно, заместителем директора по учебно-воспитательной работе по необходимости.
4.12. Поступивший запрос о предоставлении Информации регистрируется в течение 10 минут с момента поступления. В случае, если запрос поступил посредством электронной связи, регистрация запроса производится в течение того дня, когда поступил запрос.
4.12.1. При письменном обращении о предоставлении Информации поступившее письменное обращение регистрируется в установленном порядке. Максимальный срок данной процедуры 3 дня со дня поступления обращения.
		После регистрации поступившее обращение направляется специалисту и устанавливается срок для подготовки ответа. Максимальный срок данной процедуры составляет 1 рабочий день.
4.12.2. При получении обращения заявителя о предоставлении Информации лицо, ответственное за ее предоставление, готовит необходимую информацию.
		Подготавливаемая информация должна быть исчерпывающей полной и понятной для широкого круга лиц. Максимальный срок данной административной процедуры – не более 30 дней со дня поступления ответственному лицу письменного обращения.
		Подготовленная Информация может быть зафиксирована на бумажном носителе или направлена посредством электронной почты, в случае поступления обращения на сайт или электронную почту, а также в случаях, если заявитель просил направить Информацию по конкретному электронному адресу.
4.12.3. После подготовки ответа на обращение ответ направляется на подпись уполномоченному лицу. После подписания ответ на обращение отправляется по адресу, указанному в обращении получателя Информации.
		Отправляемый ответ подлежит регистрации в журнале исходящей корреспонденции. Максимальный срок данной процедуры 2 дня.
4.12.4. При непосредственном обращении за получением Информации прием осуществляет должностное лицо, ответственное за предоставление Информации. В этом случае потребителю предоставляется вся интересующая его информация с необходимыми разъяснениями и комментариями. Максимальное время данной процедуры составляет не более 45 минут. В случае необходимости по просьбе получателя Информация ему направляется в письменном виде по указанному получателем адресу. Срок для направления данной Информации составляет не более 30 дней со дня обращения.
4.12.5. Лицо, осуществляющее личный прием ведет журнал обращений заявителей на получение Информации, в котором отмечает дату, время приема, вопрос по которому обратился потребитель и результат предоставления Информации.
4.13. Процедура предоставления Информации посредством электронной рассылки предполагает направление исполнителем Информации, текстов нормативных правовых актов  и организационно-методических документов получателю в случае поступления обращения по электронной почте или в том случае, если получатель указал направить ответ на его письменное обращение по электронной почте. Исполнитель предоставляет информацию в цифровой форме (файлы в форматах *.doc, *.txt, *xls, *.bmp, *.gif, *.jpg).
4.14. Конечным результатом является предоставление получателю официальной информации об организации общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего и среднего общего образования, а также дополнительного образования.
4.15. 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.
5. Формы контроля за исполнением Порядка предоставления Информации
5.1. Текущий контроль исполнения должностными лицами настоящего Порядка и иных нормативных правовых актов, а также принятия решений ответственными лицами, осуществляется непосредственно директором лицея, предоставляющего Информацию.
5.2. Мероприятия по контролю за предоставлением Информации проводятся в форме плановых и внеплановых проверок.
		Порядок и периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения настоящего Порядка устанавливается в соответствии с планом работы лицея на текущий год.
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0 MOpsiiKe NpeAOCTaB/IeHHs: HHDOPMALHMH 0 TeKyuIell ycneBaeMocTH yuaierocsi, BeJeHHe
3/IEKTPOHHOr0 AHEBHHKA H 2JIEKTPOHHOIO0 JKYPHAJIA yCIIeBAEMOCTH

1. O6umme nosoxenns

1.1.Tlops ok npenoctasienns nudopmaimu o TEKYIICH YCNeBAaeMOCTH yUallerocsi, se-
ACHHE 3IEKTPOHHOTO IHEBHUKA U S/ICKTPOHHOTO JXypHalla yenesaeMocTH (ganee — [opsiiok)
OCYILECTBIIACTCA B COOTBETCTBUM ¢ DelepalbHBIM 3aKOHOM oT 29.12.2012 roga Ne 273-03 «O6
obpaszosanuu B Poccnmiickoit Deneparmm.

1.2.TlpenMerom perymmposanus HacTosiero Hopsiika ABIAIOTCS NPABOOTHOLIEHHUS, BO3-
HUKIIKME MeXJTy pnsudeckumu muamu 1 MBOY Jlnmeem NolS 3aBosckoro paitona r.Capatosa
(manee — i), cs3aHHbIe ¢ NpefOCTABICHHEM HHOPMALIMH O TeKyILelt yeleBaeMoCTH yua-
MErocs, BEACHNE HIEKTPOHHOIO IHEBHIKA U DJIEKTPOHHOTO JKypHaJa yCIieBAeMOCTH.

1.3. 3anaueii nacrosimero ITopsizka SBiSeTCS HOBbIIEHC Ka4yecTBa paboTHI 11O 11pejio-
CTaBICHUIO MHYOPMALIMH O TEKYIIEH yCIeBaeMOCTH YYAIIErocsi, BEACHUIO YTEKTPOHHOTO JIHEB-
HUKa 1 2]IEKTPOHHOI'0 5KYPHaIa YCIIeBAEMOCTH (nasee — Mndopmaums), ee 10¢TyMHOCTH, a Takske
OHPEACTCHHA CPOKOB U I10CIEA0BATEILHOCTH AeHCTRHIT [IpH npenocrasnenny Mupopmarium.

2. Hoayuarenn Undopmauun

2.1. 3asBUTeISIMH Ha IOy UeH e Wngopmaruu spasiores pomnreny (3akonmbie npejicra-
BUTEIIN) JIETeli B BospacTe ot 6,5 10 18 jer. 0GyYaroLyXest 10 OCHOBHBIM 0GPA30BATE HHBIM
HpOTrpaMMaM HavanbHOIro 0OILEro, 0CHOBHOTO OBLIEro i CpelHero odmero oopasoBaHms.

3. Uenwn npenoctaBienus HUndopmauun

3.1. Mudopmanms o Texymeit yenesaemoctu YYAIIErocst, BEICHUH JIEKTPOHHOTO [HEB-
HHKA U SIIEKTPOHHOTO JKYPHAJIA yCIIEBAEMOCTH IPEAOCTABIACTCS Ha 0e3B03Me3IHOMN OCHOBE B Lie-
JUIX TIOBBILICHNS KAY€CTBA U JI0CTYIIHOCTH 00pa3oBanysl.

4. Mopsinok npexocrasienus Hudopmannn

4.1. OTBETCTBEHHBIM 3a MpeOCTABICHIE Wngopmanun sesercs pykopoaurens mimes.
Ipouenypsr mpesocrasnenus nogrorosku Wudopmatmu oxassisarorcs HEIIOCPEICTBEHHO paboT-
HUKOM YuPEIKICHNS, HA KOTOPOTO T0JDKHOCTHON HHCTPYKImMeii 1 (H1IM) TIpHKa3OM MpeKTOpa
BO3JIOIKEHO MCTIOIHEHHE COOTBETCTBYIOMKX 00S3aMHOCTEH,

4.2. JIna nonyuenns uudopmarmm o TEKYLICH YCTIeBAEMOCTH YUaICrocs, BEACHHH 3leK-
TPOHHOTO IHCBHUKA U DJIEKTPOHHOIO KypHAIa yCIIeBAEMOCTH 3aUHTEPECOBAHHbIC JIUI[A BIIPABE
00paTUTHCs:

- B YCTHOH (opMe JINUHO B JTHLEH, HCIOCPEICTBEHHO HA JIMYHOM NpHeme;
- 1o Tenedony B mueit;
- 1O aipecy 3/1CKTPOHHOI OYThI JTHIEs!;
- B INCbMEHHOM popMe B ajpec fmiies.
4.3. llpenocrapnenne Undopmaruu cocront us CITeZYIOLUHMX TPOLIETYD:
- IpHeM 00palleHust 0 Npe0CTaABICHUH Hndopmanmm;
- KOHCynbTHpoBanue o nopsake [penocrasienus Hndopmanun;
- IOArOTOBKa OTBETa Ha OOpalieHHe;
- HalpaBJIEHUE OTBETA 3aABUTEIIIO.

4.4. OcHoBanyeM 171 peocTaBieHs Wndopmarmu spnsercs 3anpoc 3agsutens. B 3a-
ABJICHUH O npenoctasienuu Mudopmannm 10mKxHo GLITs yKa3aHo:

- HAMMEHOBaHHE 00Pa30BATENILHOTO YUPEKICHHS WK damuitus, uMst, 0TYECTBO (1IpH ero
HAJIMYMH) PYKOBOIUTES 00DA30BATENRHORD Vines naga-




