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Утвержден:

распоряжением комитета образования Администрации  Новгородского 

муниципального района 

от 08.08.2011 №255
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление информации о реализации в МАОУ «Сырковская СОШ» дошкольного, начального  общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных образовательных программ».  
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в МАОУ «Сырковская СОШ» дошкольного, начального  общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных образовательных программ» определяет порядок организационного и документационного обеспечения работы с заявителями (физическими лицами), обратившимися за получением информации о реализации  образовательных программ в  МАОУ «Сырковская СОШ».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: 

«Предоставление информации о реализации в МАОУ «Сырковская СОШ» дошкольного, начального  общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных образовательных программ» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

МАОУ «Сырковская СОШ» (далее Учреждение) согласно приложению 1 Регламента.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем актуальной и достоверной информации о реализации образовательных программ  в МАОУ «Сырковская СОШ».
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- представление информационных материалов в форме письменного информирования – 10 дней;

- представление информации в форме устного информирования – 15 минут;

- представление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации – по мере появления значимой информации.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями следующих  нормативных правовых  актов:
Конституция Российской Федерации 1993 г.; 

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

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

- Федеральный закон 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»;

- Федеральный закон от 09.02.2009  № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Устав Новгородского муниципального района (текст опубликован в газете "Звезда" от 31 марта 2006 г. N 13);

- Положение о комитете образования Администрации Новгородского муниципального района  (далее по тексту – Комитет образования);

-лицензия на право ведения образовательной деятельности МАОУ «Сырковская СОШ»;

-устав МАОУ «Сырковская СОШ»;

- настоящий Регламент,

иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Новгородской области и органов муниципальной власти Новгородской области в сфере образования.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется по заявлению Заявителя согласно Приложению 2 Регламента.

Для предоставления муниципальной услуги  заявитель вправе обратиться:

- в устной или письменной форме лично в Учреждение;

- по телефону в  Учреждение;      

- по электронной почте в Учреждение.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: отсутствие обращения (заявления) Заявителя.

2.8.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- нечеткость в изложении информации в обращении (заявлении);    




- неполнота информации в обращении (заявлении).

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами: муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет   15 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет  не более 15 минут.

 2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Помещения для предоставления муниципальной услуги располагаются по  адресу согласно Приложению 1 Регламента.

В местах  заявителей на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Учреждения.
 приема 
Места, где осуществляется  услуги, оборудуются информационными стендами, стульями и столами. муниципальной  граждан по вопросам, связанным с предоставлением  прием 
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками  и канцелярскими принадлежностями. заявлений 
Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".
Помещение Учреждения, предоставляющего  услугу, должно быть оборудовано информационным стендом, содержащим: наименование уполномоченного органа; место нахождения и юридический адрес; режим работы; телефонные номера Учреждения, адреса Интернет-сайтов и электронной почты Учреждения; а также
 муниципальную 
 - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность Учреждения;

- извлечения из текста настоящего Регламента с приложениями;

- блок-схема алгоритма прохождения административной процедуры и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

Приём заявлений на предоставление муниципальной услуги и выдача результата предоставления муниципальной услуги в письменной форме осуществляется по адресу Учреждения согласно Приложению 1 Регламента.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,  предусматривается оборудование доступных мест хранения  верхней  одежды  посетителей в соответствии с санитарными нормами.

Места для ожидания заявителей размещаются на одном этаже в том же (либо соседнем) помещении одного здания.

Вход в здание имеет вывеску с указанием наименования Учреждения.

Прием заявителей осуществляется  в порядке очереди. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги:

	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	*******Заполняется в  соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде, установленными Распоряжением Правительства РФ от 17 декабря 2009 г. N 1993-р.
	нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0



2.14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления услуг в электронной форме:

Заявитель вправе обратиться  в многофункциональный центр  для получения информации о предоставлении муниципальной услуги Учреждением. 

Заявитель вправе направить заявление на получение муниципальной услуги в электронной форме на электронный адрес в многофункциональный центр, либо в Учреждение.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Последовательность административных процедур в рамках предоставления услуги 

3.1.Предоставление муниципальной услуги содержит следующие административные процедуры:

-консультирование;

-прием документов, принятие решения об оказании (или отказе в предоставлении) муниципальной услуги,  выдача необходимых документов при оказании муниципальной услуги.

3.2.Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги:

3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение  (заявление) Заявителя. 

Устное заявление
консультирование

Консультации могут предоставляться при личном обращении, по письменным обращениям, по телефону, по электронной почте. 

При личном приеме физическое лицо предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

От имени физических лиц могут действовать  представители в силу полномочий, основанных на доверенности в соответствии с действующим законодательством.

3.2.2.Сотрудник Учреждения в рамках процедур по консультированию предоставляет информацию в следующем объеме:


- предоставление муниципальной услуги,

-срок предоставления муниципальной услуги;

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-время приема документов;

-порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц Учреждения.

 При ответе на телефонные звонки и устные обращения, сотрудник Учреждения обязан дать исчерпывающую информацию по вопросам о порядке предоставления  муниципальной услуги. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждения, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее при наличии) и должности сотрудника Учреждения,  принявшего телефонный звонок.

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя  может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке приема заявителя.


В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном  Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Учреждения, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

При поступлении письменного обращения в процессе его рассмотрения, сотрудник Учреждения:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

2) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11   Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
3) уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другое Учреждение, иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Ответ на обращение подписывается руководителем Учреждения, либо иным, уполномоченным на то лицом.

Ответ на обращение, поступившее  по информационным системам общего пользования (электронной почте), направляется по почтовому и  электронному  адресам, указанным в обращении.

Электронное обращение после поступления распечатывается, регистрируется и дальнейшая работа с ним осуществляется как с письменным обращением.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит рассмотрению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Учреждения либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем  по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в одно и то же Учреждение или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

3.2.3.Общий срок выполнения административных процедур по консультированию составляет:

При консультировании  при личном обращении, по телефону -  не более 15 минут;

При консультировании   по письменным и электронным обращениям:

Обращение рассматривается в течение 10 дней со дня регистрации.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10   Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации",   срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением  о продлении срока   рассмотрения заявителя, направившего обращение.

3.3.Прием документов, принятие решения об оказании (или отказе в предоставлении) муниципальной услуги,  выдача необходимых документов при оказании муниципальной услуги.

:

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем или его уполномоченным представителем (далее – заявитель) заявления по форме согласно приложению 2 Регламента на имя руководителя Учреждения.
	Подача письменного заявления
	
	Прием  и регистрация заявления
	
	Подготовка ответа сотрудником
	
	Направление ответа заявителю

	
	
	
	
	
	
	


3.3.2. Прием документов осуществляется  по месту нахождения Учреждения согласно Приложению 1 Регламента. На заявлении ставится дата поступления и входящий номер. Максимальный срок выполнения административной процедуры  (в части приема  и регистрации документов)  - 15 минут.. 

По желанию заявителя указанные сведения предоставляются заявителю для самостоятельного контроля. 

Сотрудник учреждения в 3х дневный  срок с даты регистрации заявления и резолюции руководителя Учреждения, рассматривает заявление Заявителя. 

Если заявление Заявителя соответствуют существу рассмотрения заявления, то сотрудник Учреждения осуществляет необходимую административную процедуру.


Максимальный срок административной процедуры  – 10 дней с даты регистрации заявления. 


Подписанное в 3х дневный срок решение об оказании муниципальной услуги в течении 3х дней с даты подписания направляется заявителю:


по почте или вручается лично;


в электронной форме   с применением электронной цифровой подписи (в случае, если предусмотрено предоставление результата в электронном виде). 

  Максимальный срок выполнения всей административной процедуры –   10дней со дня приема  от заявителя заявления.
Решение Учреждения выдается в соответствии со схемой, установленной в Приложении 3 к Регламенту. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении  3 к Регламенту. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействие) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, согласно приложению 4 Регламента. 

Гражданин имеет право на возмещение убытков и компенсацию морального вреда, причиненных незаконным действием (бездействием) Учреждения или должностного лица при рассмотрении обращения, по решению суда.

4.2. Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается в соответствии с должностными инструкциями сотрудников Учреждения.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

Координация полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер, тематический характер (проверка надлежащего исполнения обязанностей специалистами в определенной сфере деятельности), внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованного лица).

4.3.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

4.4.Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа,   предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

5.1.Заявитель  может обратиться с заявлением и жалобой (далее также - обращение) в комитет образования Администрации Новгородского муниципального района, на  решения и действия Учреждения, а также должностных лиц. 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2.Обращения заявителей  не могут направляться   должностным лицам, муниципальным служащим, чьи действия обжалуются   для рассмотрения и (или) ответа.

5.3.В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения заявитель имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

5.4.Заявитель может обратиться с обращением в письменной форме, в форме электронного сообщения или в форме устного личного обращения.

Обращение направляется в письменном виде по адресу: Великий Новгород, ул. Германа 11 на имя председателя комитета  образования. 

Обращение может быть направлено по электронной почте по адресу: komitet1@novgorod.net.

5.5.Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию комитета образования Администрации Новгородского муниципального района, направляется в течение пяти рабочих дней со дня регистрации в орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов (далее уполномоченный орган), с уведомлением лица, направившего обращение, о переадресации обращения, а также с выдачей ответа заявителю, разъясняющего порядок обращения в соответствующие органы.

5.6. Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме:

Обращение  должно содержать: 

-полное наименование обратившегося юридического лица; Ф.И.О. – физического лица, отчество указывается  при наличии;

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-предмет жалобы;

-причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

-документы, подтверждающие изложенные обстоятельства;

- подпись заявителя. 

5.6.1.Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех рабочих дней с момента поступления в комитет образования Администрации Новгородского муниципального района (далее –Комитет) по адресу: г. В. Новгород, ул. Германа,11. тел.: 8(816)2-76-35-63.

5.6.2.По результатам рассмотрения обращения Комитетом принимается решение об удовлетворении требований заявителя - получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

5.6.3.В рассмотрении обращения заявителю  отказывается в следующих случаях:

при  отсутствии сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилии, имени, отчестве физического лица (отчество должно указываться при наличии), подписи, наименование юридического лица, почтового адреса для ответа);

при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи обращение остается без рассмотрения, а гражданину, направившему обращение, разъясняется  о недопустимости злоупотребления правом;

если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства  (указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же уполномоченный орган, или одному и тому же должностному лицу). 

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

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10   Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» уполномоченный орган  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

5.7.Порядок подачи и рассмотрения устного личного обращения:

5.7.1.Личный прием осуществляется в приемные дни   по предварительной записи (тел.: 8(816)2-763-536) по адресу: г. В. Новгород, ул. Германа, каб.21.

5.7.2.Лицо, осуществляющее запись  на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема.

5.7.3.Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. 

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.7.4.В случае если во время приема заявителя решение поставленных вопросов невозможно, принимается письменное обращение, которое после регистрации подлежит рассмотрению в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10   Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» уполномоченный орган вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

Максимальное время личного приема – 15 минут. 

5.8.Порядок подачи и рассмотрения обращения в форме электронного сообщения:

5.8.1.Для приема обращений в форме электронных сообщений применяется специализированное программное обеспечение. Адрес электронной почты автора и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией. В электронном сообщении указываются:

-полное наименование обратившегося юридического лица; Ф.И.О. – физического лица, отчество указывается  при наличии;

-почтовый адрес, адрес электронной почты, по которым  должен быть направлен ответ;

-предмет жалобы;

-причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

- документы, подтверждающие изложенные обстоятельства (прикрепляются к электронному сообщению в виде электронных документов (файлов).

5.8.2.По электронному  адресу, указанному в обращении заявителя, направляется уведомление о приеме обращения или об отказе в рассмотрении (с обоснованием причин отказа), после чего обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением.

5.8.3.Основанием для отказа в рассмотрении электронного обращения, помимо оснований, указанных в пункте 5.6.3. настоящего Регламента, также может являться:

-поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;

-некорректность содержания электронного сообщения (текст не подается прочтению). 

5.8.4. Ответ на электронное обращение   направляется    в письменной форме и в форме электронного документа по электронному и почтовому  адресам, указанным заявителем.

5.8.5. При повторном обращении дополнительное рассмотрение разрешенных обращений заявителей проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения вопроса, вызывающего указанные обращения.

5.8.6. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
Приложение 1

к административному регламенту
 по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о реализации 
в МАОУ «Сырковская СОШ» дошкольного, 
начального  общего, основного общего, 

среднего (полного) общего образования,
а также дополнительных образовательных программ»
Сведения об Учреждении, 

представляющем муниципальную услугу
	Наименование образовательного учреждения 


	Юридический и электронный (при наличии) адрес

образовательного учреждения 
	ФИО руководителя,

Телефон



	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Сырковская средняя общеобразовательная школа»
	173507 Новгородский район, д. Сырково, ул. Пролетарская, д. 7а.

e-mail: sirkovosh@yandex.ru
	Варакина Любовь Александровна, 

тел.: 793 – 600.

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Сырковская средняя общеобразовательная школа»
	173507 Новгородский район, д. Сырково, ул. Центральная, д. 10.

e-mail: sirkovosh@yandex.ru
	Горбачева Елена Николаевна, зам. директора по УВР 

 793-539.

	Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Сырковская средняя общеобразовательная школа»
	173507 Новгородский район, д. Болотная, д.20, д.39 (филиал «Дошкольные группы»).

e-mail: sirkovosh@yandex.ru
	Горбачева Елена Николаевна, зам. директора по УВР 

 793-539.


Приложение 2

к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о реализации 
в МАОУ «Сырковская СОШ» дошкольного, 
начального  общего, основного общего, 

среднего (полного) общего образования,
а также дополнительных образовательных программ»
МАОУ «Сырковская СОШ» 

__________________________________

(Ф.И.О. руководителя Учреждения )

__________________________________
(Ф.И.О заявителя)

проживающего по адресу:___________
Контактный телефон _______________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации о реализации
«Предоставление информации о реализации в МАОУ «Сырковская СОШ» дошкольного,
начального  общего, основного общего, среднего (полного) общего образования,
а также дополнительных образовательных программ»
Прошу представить информацию о реализации образовательных программ
 в МАОУ «Сырковская СОШ»
:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись __________________________

«_____» ____________________ 20___ г.

Приложение 3
к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о реализации 
в МАОУ «Сырковская СОШ» дошкольного, 
начального  общего, основного общего, 

среднего (полного) общего образования,
а также дополнительных образовательных программ»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о реализации в МАОУ «Сырковская СОШ» дошкольного,
начального  общего, основного общего, среднего (полного) общего образования,
а также дополнительных образовательных программ»
	Информирование граждан

о предоставлении муниципальной услуги



	Прием и заявлений граждан



	Регистрация заявлений граждан


	Направление обращения сотруднику, ответственному за предоставление муниципальной услуги


	Предоставление необходимой информации по заявлению заявителя



	Интернет-консультация




Приложение 4 

к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о реализации 
в МАОУ «Сырковская СОШ» дошкольного, 
начального  общего, основного общего, 

среднего (полного) общего образования,
а также дополнительных образовательных программ»
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

_____________________________________________________________________________ 

(учреждения или его должностного лица)
Исх. от _____________ N ____                                                     

Жалоба

*    Ф.И.О. гражданина _________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

* Местонахождение физического лица ____________________________________________

                                                                                    (фактический адрес)

_____________________________________________________________________________

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица Учреждения)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

«__»____________200_ г.




Подпись _______________


Приложение 5

к административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о реализации 
в МАОУ «Сырковская СОШ» дошкольного, 
начального  общего, основного общего, 

среднего (полного) общего образования,
а также дополнительных образовательных программ»
ФОРМА ДЛЯ ИНТЕРНЕТ-КОНСУЛЬТАЦИИ

Входящий №_____от_____

Исходящий №____от______

Интернет-консультация

по вопросу предоставления муниципальной услуги

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

	Адрес регистрации (по месту размещения, жительства), контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются.
	


Консультант:    ________________________Ф.И.О.,      телефон:



                                    (заполняется при подготовке ответа)
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