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  АДМИНИСТРАЦИЯ ПИЛЬНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от  11   июля     2011 г.                                                                                                     № 488

«Об утверждении административного 

регламента для муниципальных образовательных учреждений Пильнинского 

муниципального района по оказанию муниципальной услуги  «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 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 и муниципальными учреждениями», распоряжения Администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области от 29.06.2010 года № 21 «О первоочередных мероприятиях по переходу на предоставление (исполнение) первоочередных муниципальных услуг (функций), оказываемых (исполняемых) органами местного самоуправления муниципальных образований Пильнинского района и муниципальными учреждениями Пильнинского района в электронном виде» постановляю:

        1.    Утвердить  прилагаемый административный регламент для муниципальных образовательных учреждений Пильнинского муниципального района по оказанию муниципальной услуги  «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».

2. Постановление вступает в силу после опубликования и размещения на официальном сайте администрации района (http://www.admpilna.ru/). 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления образования, молодежной политики и спорта  администрации Пильнинского муниципального района А.А. Клинцеву.
 Глава администрации                                                                  В.И. Козлов
                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ 
                                                                                                  к Постановлению администрации 

                                                                                                           Пильнинского муниципального района
                                                                                  от   11  июля     2011г. № 488
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, 

ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
 
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости» разработан в целях электронного взаимодействия между Управлением образования, молодежной политики и спорта  Администрации Пильнинского муниципального района (далее – Управление образования), муниципальными общеобразовательными учреждениями Пильнинского муниципального района и заявителями, а также определения последовательности осуществления действий (административных процедур) и сроки при ее оказании.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются учащиеся муниципальных общеобразовательных учреждений Пильнинского муниципального района и (или) их родители (законные представители).

 1.3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется: 

на информационных стендах в помещениях Управления образования, а также муниципальных общеобразовательных учреждениях; 

по телефону специалистами Управления образования, ответственными за информирование; 

по телефону работниками муниципальных общеобразовательных учреждений, ответственными за информирование; 

на Интернет-сайте управления образования: http://uomps.ucoz.ru/;

на Интернет-сайтах муниципальных общеобразовательных учреждений (Приложение 3); 

на Едином Портале государственных и муниципальных услуг; 

по почте и электронной почте, с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи; 

при личном обращении заявителя. 

1.3.2. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 минут.

1.3.3. Информация по предоставлению муниципальной услуги приведена в таблице 1. 

1.3.4. При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена красным цветом и пометкой «Важно».  

Таблица 1.Информация по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»
 

	№
	Наименование информации по предоставлению муниципальной услуги
	Портал
	Стенд муниципального органа управления образованием
	Стенд муниципального образовательного

учреждения
	Личное обращение заявителя

	  1
	Нормативно-правовые акты, регламентирующие деятельность образовательного учреждения
	+
	-
	-
	+

	  2
	Нормативно-правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги
	+
	+
	+
	+

	  3
	Каталог ссылок на интернет-ресурсы:

Сайт Министерства образования и науки РФ; 

Сайт Министерства образования нижегородской области


	+
	+
	+
	+

	  4
	Новости:

Информация об изменениях, вносимых в нормативно-правовые акты в отношении образования; 

Новости сферы образования; 

Публикации об образовательных учреждениях в СМИ 
	+
	-
	-
	+

	  5
	Обращения и обратная связь:

Личный прием граждан 

Обращения и запросы 

Вопросы и ответы 

Форум. 


	+
	+
	+
	+


 

 


        1.4. Требования к форме и характеру взаимодействия сотрудников муниципального органа управления образованием/ муниципальных общеобразовательных учреждений, ответственных за информирование с заявителями: 

- при личном обращении заявителя в Управление образования, муниципальное общеобразовательное учреждение, сотрудник, ответственный за консультирование заявителя должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос.

1.5.Сотрудники, ответственные за консультирование заявителя, при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме представлять исчерпывающую информацию. 

1.6. Предоставление муниципальной услуги носит заявительный характер.

1.7. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями, указанными в Приложении 3 к настоящему административному регламенту.

2. Стандарт муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Органом местного самоуправления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является администрация Пильнинского муниципального района   в лице Управления образования (Приложение 4). 

2.2.2. Муниципальная услуга предоставляется  муниципальными общеобразовательными учреждениями Пильнинского муниципального района  различных следующих видов:

основная общеобразовательная школа (реализует общеобразовательные программы начального общего и основного общего образования); 

средняя общеобразовательная школа (реализует общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования) (Приложение 3).

 
          2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации о текущей успеваемости учащегося путем просмотра сообщений электронного дневника и электронного журнала.

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги учитывается в реестре получателей муниципальной услуги.

2.3.3.Ответственным за ведение электронного дневника (электронных дневников) и электронного журнала успеваемости является учитель и  классный руководитель.

2.3.4. Ответственным  за предоставление муниципальной услуги является муниципальное общеобразовательное учреждение.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется ежедневно, круглосуточно путем предоставления доступа к электронным сетевым ресурсам муниципального общеобразовательного учреждения.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1.Муниципальная услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. N 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. № 196 «Об утверждении типового положения об общеобразовательном учреждении»; 

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

Распоряжение 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»;

Распоряжение администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области от 29.06.2010г. № 21»О первоочередных мероприятиях по переходу на предоставление (исполнение) первоочередных муниципальных услуг (функций), оказываемых (исполняемых) органами местного самоуправления муниципальных образований Пильнинского района и муниципальными учреждениями Пильнинского района в электронном виде»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

 2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление;

- документ, удостоверяющий личность. 
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
2.7.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если заявитель не является учащимся муниципального общеобразовательного учреждения или законным представителем такого учащегося.

2.8. Размер платы за предоставление муниципальной услуги
2.8.1. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.11.1. Входы в здания для предоставления муниципальной услуги по возможности оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

2.11.2.  Центральный вход в здание муниципального органа управления образованием/муниципального образовательного учреждения должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

наименование вышестоящей организации, органа;

наименование (полное и сокращенное в соответствии с уставом, положением);

место нахождения; 

режим работы. 

2.11.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

информационными стендами; 

стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.11.4. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.                        

2.11.5. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги; 

времени приема граждан; 

времени перерыва на обед, технического перерыва. 

2.11.6. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений.

2.11.8. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей. 

2.11.9. Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03». 

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
         2.12.1. В группу количественных показателей доступности, которые характеризуются измеримыми показателями, позволяющими объективно оценивать деятельность муниципальных общеобразовательных учреждений и Управления образования при предоставлении муниципальной услуги входят:

-
время ожидания;

-   график работы; 

-
количество документов, требуемых для получения услуги;
        2.12.2. В число качественных показателей доступности предоставления муниципальной услуги  входят:

-  степень сложности требований, которые необходимо выполнить для получения услуги;

-
 полнота (достоверность) информации о предоставляемых услугах;

-
 наличие различных каналов получения услуги;

-    простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.
         2.12.3. В группу количественных показателей оценки качества предоставляемой муниципальной услуги входят:

-  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-  количество жалоб.
         2.12.4. К качественным показателям относятся:
-  точность выполняемых обязательств по отношению к заявителю;

-  культура обслуживания  (вежливость, эстетичность);

- качество результатов труда персонала (профессиональное мастерство);
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги, регистрация заявления, рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2) регистрация получателя муниципальной услуги (пользователя) в реестре получателей муниципальной услуги и выдача реквизитов доступа к электронным информационным системам «Электронный журнал», «Электронный дневник»;

3) предоставление заявителю доступа к сетевым ресурсам электронного дневника, электронного журнала.

3.1. Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги, регистрация заявления, рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Заявление на предоставление муниципальной услуги заполняется пользователем по форме, предусмотренной приложением 1 к настоящему административному регламенту;

Таблица 1.Формы и вид обращения заявителя при обращении в муниципальные общеобразовательные учреждения за предоставлением муниципальной услуги


3.1.2. Представленное заявление в течение одного рабочего дня принимается, регистрируется в соответствующем журнале, рассматривается муниципальным общеобразовательным учреждением, в котором предоставляется информационное обслуживание. 

3.1.2. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги муниципальным общеобразовательным учреждением принимается решение о предоставлении муниципальной услуги путем выдачи реквизитов доступа к электронным сетевым ресурсам учреждения.

3.1.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги муниципальным общеобразовательным учреждением принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, о принятом решении заявитель уведомляется в течение трех рабочих дней с момента подачи заявления по адресам и способу, указанным в заявлении.

3.1.3. Регистрация пользователя осуществляется в ручном или автоматическом режиме в течение двух рабочих дней с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.1.4. При первичной регистрации пользователя ему выдаются реквизиты доступа к информационной системе «Электронный журнал», «Электронный дневник».

3.2. Регистрация пользователя – получателя муниципальной услуги.

3.2.1. Регистрация пользователей информационной системы «Электронный дневник», «Электронный журнал» осуществляется муниципальными общеобразовательными учреждениями ежедневно в круглосуточном режиме.

Под первичной регистрацией понимается следующее:

- внесение регистрационных данных нового пользователя информационной системы;

- выдача новому пользователю персональных реквизитов доступа к информационной системе;

3.2.2. После выдачи получателю муниципальной услуги реквизитов доступа к информационным системам «Электронный журнал», «Электронный дневник» заявителю обеспечивается доступ к указанным информационным системам образовательного учреждения.

3.2.3. При переводе или отчислении учащегося из муниципального общеобразовательного учреждения на основании приказа общеобразовательное учреждение блокирует учетную запись пользователя на сервере, на котором ранее была произведена его регистрация.

3.2.4. Информация система «Электронный журнал» включает в себя следующие информационные ресурсы:

- информация об уроках;

- база данных на обучающихся;

- лента новостей;

- печать аттестатов;

- тестирующая система;

- статистика;

- проверка домашнего задания.

3.2.5. Информационная система «Электронный дневник» включает в себя следующие информационные ресурсы:

- оценки успеваемости в разрезе каждого предмета за день, месяц, четверть, полугодие, год;

- статистика успеваемости учащегося;

- показатели успеваемости учащегося.

3.2.6. Ежедневно учителя и классные руководители муниципальных общеобразовательных учреждений направляют обновленные сведения об успеваемости обучающихся на официальный сайт муниципального общеобразовательного учреждения.

4.  Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется Управлением образования.

4.2. Общий контроль осуществляется путем проведения Управлением образования проверок по предмету соблюдения и исполнения общеобразовательными учреждениями положений настоящего административного регламента.

4.3. Общий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения директоров муниципальных общеобразовательных учреждений.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, положений настоящего административного регламента начальником Управления образования осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5. Персональная ответственность директоров муниципальных общеобразовательных учреждений закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства.

4.6.Управление образования в пределах полномочий осуществляет периодические проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) управления.

4.7. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы управления) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина.

4.8. Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

 

5.1. Заинтересованные граждане в соответствии с настоящим Регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке: 

отказ в предоставлении муниципальной услуги в Управление, администрацию Пильнинского муниципального района.

5.2. Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме, а также в форме электронных сообщений (непосредственно при личном обращении лица в муниципальное общеобразовательное учреждение, муниципальный орган управления образованием, на адрес электронной почты муниципального общеобразовательного учреждения, муниципального органа управления образованием, в личном кабинете на Портале, муниципального образовательного учреждения, муниципального органа управления образованием). 

5.3. Рассмотрение обращений граждан (жалоб) осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Пильнинского муниципального айона.

5.4. Действия (бездействия) специалистов муниципальных общеобразовательных учреждений, органов местного самоуправления могут быть обжалованы в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
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к административному регламенту
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«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника 

и электронного журнала успеваемости»

Директору

_______________________

(наименование муниципального

общеобразовательного учреждения)

______________________________

(Фамилия, имя, отчество заявителя,

почтовый, электронный адреса

заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении муниципальной услуги 

«Предоставление информации о текущей успеваемости учащегося,

ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости»

1. Я, ___________________________________, паспорт серии ______________№ ________________, выдан ___________________________________________, ______________ являюсь законным представителем  учащегося _________класса ___________________________.

(ФИО учащегося)

2. Прошу обеспечить мне доступ к информационным ресурсам «Электронный дневник», «Электронный журнал» в пределах, предусмотренных административным регламентом.

3. Реквизиты доступа к электронным информационным системам прошу направить по адресу: ___________________________________________.

_______________ _______________________

(подпись и расшифровка подписи заявителя)

«___» _____________________  
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Блок-схема

 предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации

о текущей успеваемости учащегося, ведение электронного дневника

и электронного журнала успеваемости»

 SHAPE 
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Перечень

муниципальных общеобразовательных учреждений, 

предоставляющих муниципальную услугу

	Список образовательных учреждений района

	№ п\п
	Наименование учреждения
	 Ф. И. О.
Руководителя, телефон
	Адрес


Эл. Адрес: bortsurman@mail.ru
	

	2
	 МОУ Деяновская ООШ
	Чилеева Любовь Геннадьевна

33-4-95
	Нижегородская обл. Пильнинский район, с. Деяново, ул. Червячкова, дом 14

Эл. Адрес: dpn56@mail.ru,


Эл. Адрес: kgorkaschool@mail.ru
	


Эл. Адрес: kurm-shcola@yandex.ru
	

	5
	 МОУ Можаров-Майданская СОШ
	Зиновьева Наталья Алексеевна

5-56-28
	 Нижегородская обл. Пильнинский район, С. Можаров Майдан, ул. Ленина, дом  73

Эл. Адрес: mozshkola@yandex.ru,


Эл. Адрес m.andosovo@mail.ru
	


Эл. Адрес: mdn.07@mail.ru
	


Эл. Адрес: gulia.71.71@mail.ru
	


Эл. Адрес: ozyorki.shkola@mail.ru
	


Эл. Адрес: klarb@yandex.ru
	


Эл. Адрес: pssh-11@yandex.ru
	


Эл. Адрес: pilninskaya-s@yandex.ru
	


Эл. Адрес: stolbskool@yandex.ru
	


Эл. Адрес: obrybova.2007@mail.ru
	


	ОУ
	Адрес сайта

	МОУ Бортсурманская СОШ
	http://bortsurman.ucoz.ru

	МОУ Деяновская СОШ
	http://www.dschkola.ru/

	МОУ Красногорская СОШ
	http://www.krgorka1.narod.ru/

	МОУ Курмышская СОШ
	http:www.kurmshcola.ru

	МОУ Можаров-Майданская СОШ
	http://mozshkola.edusite.ru/

	МОУ Медянская СОШ
	http://www.mshkola-2011.ru/

	МОУ Пильнинская СОШ № 1
	http:\\pilna-school.co.cc

	МОУ Ново-Мочалеевская СОШ
	http://mochaley-school.ucoz.ru/

	МОУ Пильнинская СОШ № 2
	http://pilninskaya-s.narod.ru/

	МОУ Столбищенская СОШ
	http://stolbschool.hdd1.ru

	МОУ Петряксинская СОШ
	нет

	МОУ Озёрская ООШ
	нет

	МОУ Княжегорская ООШ
	нет

	МОУ Мало-Андосовская ООШ
	http://maloeandosovoru.66.com1.ru/
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Адрес управления образования:

607490, Нижегородская область, р.п. Пильна, ул. Урицкого, д.14 

Телефоны:

начальник управления: 8 831 92 5-11-04;

специалисты управления: 8 831 92 5-11-71

секретарь: 8 831 92 5-14-72

Адрес электронной почты: [image: image3.png]


uomps@mail.ru
 Адрес официального сайта: http://uomps.ucoz.ru/
 Часы работы:

Понедельник -  пятница – с 08.00 до 17.00 часов;

Перерыв на обед:

	с 12.00 до 13.00 часов.
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Заявление о предоставлении муниципальной услуги�
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1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде


2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде�
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предоставление доступа к сетевым электронным ресурсам «Электронный дневник», «Электронный журнал»





1





рассмотрение заявления общеобразовательным учреждением и принятие решение о предоставлении или об отказе в предоставлении услуги





принятие решения о предоставлении услуги





принятие решения об отказе в предоставлении услуги





обжалование решения об отказе в досудебном  и (или) судебном порядке








