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Администрации Шатковского муниципального района Нижегородской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	     09.09.2011
	№
	717

	Об утверждении административного регламента 
 предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в Шатковском муниципальном районе»

	В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», распоряжением Правительства Нижегородской области от 29.04.2010г. № 773-р «Об утверждении календарного плана перехода на предоставление (исполнение) первоочередных государственных и муниципальных услуг (функций), оказываемых (исполняемых) органами исполнительной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области, государственными и муниципальными учреждениями Нижегородской области в электронном виде», постановлением администрации Шатковского муниципального района от 01.07.2010г. № 536 «Об утверждении рабочего плана мероприятий по переводу первоочередных муниципальных услуг (функций) на оказание (исполнение) в электронном виде»:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в Шатковском муниципальном районе».
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на зам.главы администрации района Н.И.Телешева
И.о.главы администрации 
Шатковского муниципального района                                                               Л.А.Крупнов
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Шатковского муниципального района

 Нижегородской области 

от __09.09.2011__  №__717_

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

в области образования «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в Шатковском муниципальном районе»

1. Общие положения 

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной ус​луги в области образования «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в Шатковском муниципальном районе» (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении информационных услуг гражданам. 

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;

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

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Закон Российской Федерации от 10.07.1992  №3266-1 "Об образовании" (с изменениями и дополнениями);

- постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 №196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении (с изменениями и дополнениями)".

1.3. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

Администрация Шатковского муниципального района Нижегородской области (далее – Администрация) через уполномоченный орган – МКУ «Отдел образования администрации Шатковского муниципального района» (далее – Отдел образования) организует, обеспечивает и контролирует деятельность образовательных учреждений по предоставлению  муници​пальной  услуги  на территории района. 

Муниципальную услугу предоставляют муниципальные образовательные учреждения Шатковского муниципального района  (далее – образовательные учреждения)  и Отдел образования. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители образовательных учреждений, специалисты и методисты Отдела образования в пределах предоставленных Административным регламентом полномочий. 

1.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатной  для заявителей.

 1.5. Описание конечных результатов оказания муниципальной услуги: 

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение обучающимся образовательного учреждения, достигшим совершеннолетнего возраста, и родителями (законными представителями) обучающегося образовательного учреждения несовершеннолетнего возраста информации о текущей успеваемости учащегося, в том числе в форме электронного дневника и электронного журнала успеваемости, либо письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги.

1.6. Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга. 

Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся, а также совершеннолетние обучающиеся.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок  информирования  о  муниципальной услуге

Консультацию можно получить в отделе образования и в образовательных учреждениях. Информация о месте нахождения, номера телефонов, адреса электронной почты образовательных учреждений размещена на сайте http://www.ooshatki.narod.ru, либо предоставляется при обращении в отдел образования. 

Формы обращения за консультацией:

607700, Нижегородская область, р.п.Шатки, ул.Федеративная, д.4, тел. (83190) 41301, тел/факс (83190) 41903, специалисты (83190)41049, методисты (83190)41302.

Адрес электронной почты: shatkirono@mail.ru
Заинтересованные граждане могут получить консультацию о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости в в общеобразовательных учреждениях (Приложение 1 к Регламенту).

Информирование заявителей осуществляется должностными лицами в пределах своих полномочий Отдела образования либо образовательных учреждений (далее – должностные лица).

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.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

При устном обращении срок предоставления муниципальной услуги  - не более 30 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования. 

Письменное обращение рассматривается должностным лицом в соответствии с его компетентностью в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.3. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

Для получения муниципальной услуги заявитель подает в образовательное учрежде​ние либо Отдел образования заявление (Приложение 2), в котором указываются фамилия, имя, отче​ство заявителя, место регистрации, жительства и излагается запрос на пре​доставление муниципальной услуги. 

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за муниципальной услугой. 

2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основания для отказа в предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости : 

- запрашиваемая заявителем информация не относится к информации о текущей успеваемости обучающегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости; 

- в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;  

- в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;  

- ответ не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера;
- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Место предоставления и приема потребителей муниципальной услуги должно быть оборудовано местами для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Информационные стенды в образовательных учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию: адрес администрации и отдела образования, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты; процедуру предоставления муниципальной услуги в текстовом виде. 

Место предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано местами ожидания, удобно и комфортно.

  

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур (Приложение 3): 

- прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрации заявления в журнале регистрации заявлений на приеме; 

- рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу; 

- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрация заявления в журнале регистрации заявлений на приеме. 

Должностное лицо, ответственное за прием документов, проводит первичную проверку представленного заявления о предоставлении информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости, удостоверяясь, что текст документа написан разборчиво; фамилии, имена, отчества, адрес места жительства написаны полностью; документ не исполнен карандашом. 

Вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявлений на приеме запись о приеме заявления. 

По результатам административной процедуры по приему документов должностное лицо, ответственное за прием документов, формирует дело заявителя и передает его для установления права на муниципальную услугу должностному лицу, ответственному за рассмотрение и оформление документов, для предоставления конкретного вида муниципальной услуги.

3.3. Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

- рассматривает документы и осуществляет проверку представленных заявителем сведений, 

- определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу по предоставлению информации о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости, 

- готовит решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении. 

3.4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 

- при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги направляет информацию о текущей успеваемости учащегося, ведении электронного дневника и электронного журнала успеваемости; 

- при принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в котором в обязательном порядке указываются причины отказа. 

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).
Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностным лицом образовательного учреждения осуществляет руководитель образовательного учреждения. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем образовательного учреждения проверок соблюдения и исполнения должностным лицом положений настоящего Административного регламента и своей должностной инструкции. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем образовательного учреждения.

4.2. Отдел образования организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги образовательными учреждениями. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на действия работников образовательных учреждений. 

По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной ус​луги осуществляются на основании приказов заведующего Отделом образования.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годового плана работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо, непосредственно исполняющее муниципальную услугу, несёт ответственность: за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения; за предоставление недостоверной информации в ходе осуществления муниципальной услуги.

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

 

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги 

на основании административного регламента

5.1. Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением вопроса о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

5.2. Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги, устно, письменно либо по телефону к директору образовательного учреждения, начальнику отдела образования, заместителю главы администрации, главе администрации через:

- приемную отдела образования с понедельника по четверг с 07:45 до 17:00, в пятницу с 07:45 до 16:00, перерыв на обед с 11:45 до 13:00; телефон: (83190) 41903
- приемную администрации с понедельника по четверг с 8:00 до 17:00, в пятницу с 8:00 до 16:00, перерыв на обед с 12:00 до 13:00; телефон: (83190) 41173
5.3. При обращении граждан устно к директору образовательного учреждения, начальнику отдела образования, заместителю главы администрации, главе администрации, ответ на обращение с согласия граждан может быть дан устно в ходе личного приема. 

В случае поступления обращения посредством «Прямых линий», встреч руководства района с населением ответ на поставленный в обращении вопрос может быть дан устно или в течение 30 календарных дней доводится до обратившихся граждан почтовым отправлением. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

5.4. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество (при наличии) гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу;
- наименование органа администрации, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личная подпись и дата обращения.

Дополнительно в жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов или принятие других мер, должностное лицо может продлить срок рассмотрения обращения с обязательным извещением об этом гражданина. При этом общий срок рассмотрения обращения не может превышать шестидесяти календарных дней.  

5.5. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в установленном действующем законодательством порядке, в том числе и в судебном порядке. 

Приложение № 1
Сведения
о муниципальных общеобразовательных учреждений, исполняющих муниципальную услугу «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в Шатковском муниципальном районе»
№

Наименование учреждения

Полный адрес

ФИО руководителя

E-mail:

Телефон

1.

Муниципальное образовательное учреждение  Шатковская  средняя общеобразовательная школа  №1      

607700, Нижегородская область, р.п.Шатки, ул.Учительская, д.1

Инжутов

Михаил

Алексеевич

dirushka1@rambler.ru 
4-16-65

2.

Муниципальное образовательное учреждение  Шатковская   средняя общеобразовательная школа   №2                     

607700, Нижегородская область, р.п.Шатки, ул.Околица, д.18

Шипова

Людмила 

Ивановна

MOYshatshkola2@rambler.ru 
4-15-74 

3.

Муниципальное образовательное учреждение  Лесогорская  средняя общеобразовательная школа                                         

607710, Нижегородская область, Шатковский район, р.п.Лесогорск, ул.Электриков, д.8

Назарова Светлана 

Ивановна

les-mou@yandex.ru 
4-60-80

4.

Муниципальное образовательное учреждение Архангельская  средняя общеобразовательная школа                               

607707, Нижегородская область, Шатковский район, ул.Центральная, д.89

Суматохина Тамара

Александровна

ARXANGELSKOE@yandex.ru 
4-50-13 

5.

Муниципальное образовательное учреждение Смирновская  средняя общеобразовательная школа                                                  

607717, Нижегородская область, Шатковский район, с.Смирново, ул.Советская, д.40

Урвин

Вячеслав 

Анатольевич

smirnovo_shool@mail.ru 
4-88-44

6.

Муниципальное образовательное учреждение Шараповская средняя общеобразовательная школа                                                 

607704, Нижегородская область, Шатковский район, с.Шарапово, ул.Центральная, д.24

Минеев

Сергей 

Николаевич

Scharschkola@yandex.ru 
4-97-11

7.

Муниципальное образовательное учреждение Великовражская средняя общеобразовательная школа                                         

607703, Нижегородская область, Шатковский район, с.Великий Враг, ул.Учительская, д.2

Хрулёв

Михаил 

Константинович

vvrag_shcola@mail.ru 
4-87-11
8.

Муниципальное образовательное учреждение Светлогорская  средняя общеобразовательная школа                                         

607713, Нижегородская область, Шатковский район, п.Светлогорск, ул.Молодёжная, д.5

Денисова 

Валентина Александровна

kovliag77@mail.ru 
9503478384

9.

Муниципальное образовательное учреждение Красноборская  средняя общеобразовательная школа                                       

607719, Нижегородская область, Шатковский район, с.Красный Бор, ул.Молодёжная, д.5

Степанцева Ирина 

Викторовна

krbor1@ramler.ru
4-93-30

10.

Муниципальное образовательное учреждение Большепечерская  средняя общеобразовательная школа                                                 

607728, Нижегородская область, Шатковский район, с.Большие Печёрки, ул.Советская, д.35

Вшивкин 

Валерий 

Николаевич

b_pech_shool@mail.ru 
4-76-20

11.

Муниципальное образовательное учреждение Кержемокская основная общеобразовательная школа                                                       

607715, Нижегородская область, Шатковский район, с.Кержемок, ул.Мира, д.14-г

Тукмакова Татьяна 

Николаевна

kerzemok@mail.ru  

4-91-99
12

Муниципальное образовательное учреждение  Силинская основная общеобразовательная школа                                                  

607705, Нижегородская область,  Шатковский район, с.Силино ул.Школьная, д.69

Самылина Светлана 

Валентиновна

silinskayaooh@mail.ru 
4-83-44 

13

Муниципальное образовательное учреждение  Костянская начальная общеобразовательная школа     - филиал муниципального образовательного учреждения Смирновской средней общеобразовательной школы                                   

607718, Нижегородская область, Шатковский район, с.Костянка, ул.Школьная, д.1

Урвин

Вячеслав 

Анатольевич

smirnovo_shool@mail.ru 
4-88-44

14

Муниципальное образовательное учреждение  Алемаевская  начальная общеобразовательная школа     - филиал муниципального образовательного учреждения Смирновской средней общеобразовательной школы                                   

607717, Нижегородская область, Шатковский район, с.Алемаево, ул.Новая,  д.1а

Урвин

Вячеслав 

Анатольевич

smirnovo_shool@mail.ru 
4-88-44

15

Муниципальное образовательное учреждение  Староиванцевская  начальная общеобразовательная школа     - филиал муниципального образовательного учреждения Великовражской средней общеобразовательной школы                                   

607702, Нижегородская область, Шатковский район, с.Старое Иванцево, ул. 1 Микрорайон, д.9

Хрулёв

Михаил 

Константинович

vvrag_shcola@mail.ru 
4-87-11
16

Муниципальное образовательное учреждение  Новинская начальная общеобразовательная школа     - филиал муниципального образовательного учреждения Силинской основной общеобразовательной школы                                   

607705, Нижегородская область, Шатковский район, с.Новое, ул.Школьная, д.4

Самылина Светлана 

Валентиновна

silinskayaooh@mail.ru 
4-83-44 

17

Муниципальное образовательное учреждение Пановская начальная общеобразовательная школа – детский сад             

607714, Нижегородская область, Шатковский район, с.Паново, ул.Советская, д.24

Гильмзянов Ренат 

Галптыльахатович

panovo-mou@yandex.ru 
4-81-55

Приложение 2 

Руководителю

_________________________________

(наименование учреждения)

______________________________________

_________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

 _________________________________

( Ф.И.О. заявителя)

проживающему по адресу:_____________

_________________________________

(почтовый адрес)

______________________________________

Заявление

Я, _________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество заявителя) 

прошу предоставить информацию о  _______________________________

_______________________________________________________________,

________________________________________________________________

Дата ________________ 


Подпись ______________________ 

Контактный телефон _________________________ 

Адрес электронной почты _____________________

Приложение 3 

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости в Шатковском муниципальном районе»










Прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрации заявления в журнале регистрации заявлений на приеме





Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу





Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги








