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АДМИНИСТРАЦИЯ 

САНДОВСКОГО РАЙОНА
Тверская область
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
22.10.2013г.                                                    п. Сандово                                                             № 357
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о реализации в образовательных учреждениях, расположенных на территории Сандовского района, общеобразовательных программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ"




В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года №1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде" и в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о реализации в образовательных учреждениях, расположенных на территории Сандовского района, общеобразовательных программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ" (Прилагается).

    2.Отделу образования администрации  Сандовского района обеспечить:

2.1.
Доведение настоящего постановления до руководителей и работников
подведомственных муниципальных учреждений.

2.2.
Информирование граждан, являющихся потребителями указанных в данном
постановлении муниципальных услуг, о требованиях утвержденного Регламента.

2.3.
Контроль за соблюдением муниципальными учреждениями требований,
установленных в Регламенте, и обеспечением удовлетворения потребностей
потребителей муниципальной услуги.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заведующую отделом образования администрации Сандовского района Кудряшову О.В.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального обнародования.

Глава администрации Сандовского района                                    М. М. Тихомирова

                         Приложение

                                               УТВЕРЖДЁН
                                             Постановлением
                       администрации Сандовского района
                        от 22.10.2013г. № 357
Административный регламент по предоставлению

муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в образовательных учреждениях, расположенных на территории Сандовского района, общеобразовательных программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ» 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в образовательных учреждениях, расположенных на территории Сандовского района, общеобразовательных программ  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ» (далее - Регламент) разработан для предоставления в установленном порядке заинтересованным лицам информации о реализации в муниципальных образовательных учреждениях программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ.
1.2. Настоящим Регламентом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги (далее – Услуги) в целом, а также на каждом этапе ее предоставления.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий муниципальных образовательных учреждений Сандовского района, подведомственных Отделу образования администрации Сандовского района (далее – Отдел образования) при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации о реализации в муниципальных образовательных учреждениях, расположенных на территории Сандовского района, общеобразовательных программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя:

- прием граждан, 

- рассмотрение обращений граждан,

-предоставление информации о реализации в муниципальных образовательных учреждениях общеобразовательных программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ на территории муниципального образования «Сандовский район».
1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические лица: родители (законные представители) несовершеннолетнего, достигшего возраста от 2 месяцев до 18 лет (далее – Заявитель).

1.4. Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления Услуги – Отдел образования администрации Сандовского района.

1.5. Способы информирования заявителей о предоставлении услуги.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить непосредственно на консультации у специалиста образовательного учреждения и на официальном сайте образовательного учреждения.

Информация об образовательных учреждениях (с указанием адреса, телефона, адреса электронной почты), оказывающих муниципальную услугу, приведена в Приложении 1 к настоящему Регламенту.
Информация о местах нахождения, телефонах, сайтах и графике работы образовательных учреждений, оказывающих услугу, также размещается на официальном сайте Отдела образования администрации Сандовского района -  http://roosandovo.tverwebsite.ru.

1.6. Информация о предоставлении и исполнении Услуги осуществляется посредством:

консультации с заведующим отделом образования  администрации Сандовского района;

консультации с руководителем образовательного учреждения;

размещения информации:

1) на сайте отдела образования администрации Сандовского района (далее по тексту -  Сайт): http://roosandovo.tverwebsite.ru;

2) на информационных стендах, находящихся в муниципальных образовательных учреждениях.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о реализации в образовательных учреждениях, расположенных на территории Сандовского района, общеобразовательных программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ».
2.2. Муниципальную услугу представляют:
-муниципальные бюджетные общеобразовательные учреждения Сандовского района, реализующие основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;

-муниципальные бюджетные образовательные учреждения Сандовского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

-муниципальные бюджетные образовательные учреждения Сандовского района, реализующие образовательные программы дополнительного образования детей;
  2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление заявителю информации о реализации в муниципальных образовательных учреждениях общеобразовательных программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ   (информационное письмо);

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги (информационное письмо).
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.Муниципальная услуга предоставляется:

- при письменном обращении в течение 30 дней со дня регистрации запроса о предоставлении информации получателю отправляется информационное письмо о реализации в муниципальных образовательных учреждениях общеобразовательных программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ - с этого момента Услуга считается оказанной;

- при устном обращении консультирование заявителя в устной форме по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение 15 минут.

- время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать  15  минут.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН, от 20.11.1989 г.; 

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Закон РФ от 21.12.2012 г. «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.07.1998 г.  № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с изменениями);

- Федеральный закон  от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах   организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями);

- Федеральный закон  от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (в ред. Федеральных законов от 29.06.2010 г. № 126-ФЗ, от 27.07.2010 г. № 227-ФЗ);

- Федеральный закон от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (в ред. Федерального закона от 11.07.2011 г. № 200-ФЗ);
- иные правовые  акты Российской Федерации, регламентирующие правоотношения в сфере организации предоставления дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего и дополнительного образования.
2.6. Порядок информирования о правилах предоставления услуги.

Сведения о порядке предоставления услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам в электронном виде при регистрации заявителя на портале государственных услуг, а также в письменном виде при обращении в муниципальное образовательное учреждение или Отдел образования администрации Сандовского района непосредственно в порядке, установленном законодательством РФ.

2.7. Заявитель вправе получить информацию о предоставлении Услуги в муниципальных образовательных учреждениях, расположенных на территории Сандовского района, обратившись в образовательное учреждение любыми доступными ему способами – в устном (придя лично на прием или по телефону) и письменном виде (с помощью обычной или электронной почты).

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

2.8.1. Для получения муниципальной услуги заявителями представляется заявление о предоставлении муниципальной услуги (запрос).

2.8.2. Заявитель вправе получить информацию, лично обратившись в учреждение, любым доступным ему способом – в устной (лично или по телефону) и письменной форме, а также с помощью почты или электронной почты.

В запросе указываются:

- цель получения информации;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания и (или) фактический адрес заявителя, заинтересованного в получении информации;

- способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись заявителя (за исключением, если запрос сделан устно или посредством электронной почты).

При обращении за муниципальной услугой в устной форме запрашиваемая информация предоставляется заявителю в устной форме или направляется в письменной форме по указанному заявителем адресу.

Требовать от заявителя предоставления иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом, запрещено.

2.9. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие в обращении гражданина личных данных заявителя и адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- запрашиваемая заявителем информация не относится к организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Сандовский район».
2.11. Оснований для приостановления предоставления Услуги нет.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.13.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.13.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.13.3. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются  информационными  стендами,  стульями  и  столами, для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми  канцелярскими принадлежностями.

2.13.4. На информационном стенде муниципального образовательного учреждения, Отдела образования администрации Сандовского района размещается следующая информация:

а) текст Административного регламента с приложениями (полная  версия);

б) блок-схема и краткое  описание порядка предоставления  муниципальной услуги;

в) перечень административных процедур;

г) перечень  документов, необходимых для принятия решения и предъявляемые к ним требования;

д) схема размещения должностных лиц  и режим приема ими граждан;

е) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) порядок информирования о ходе выполнения муниципальной услуги;

з) порядок получения консультаций;

и) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу 

к) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий

2.13.5. Места для приема документов должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению, за исключением случаев обращения нескольких заявителей за предоставлением одной муниципальной услуги.

Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.13.6. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается  возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.13.7. Информация о порядке предоставления  муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно муниципальными образовательными учреждениями;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.13.8. Время предоставления перерыва для отдыха и питания должностных лиц Отдела образования, муниципального бюджетного учреждения определяется правилами внутреннего трудового распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями.

2.13.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники муниципального образовательного учреждения или Отдела образования подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.13.10. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги  направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.13.11. Консультации (справки) по вопросам предоставления  муниципальной услуги предоставляются сотрудниками Отдела образования (приложение 1).

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- необходимого перечня документов, предоставляемых для получения  муниципальной услуги;

- сроков предоставления  муниципальной услуги;

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

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

При  консультировании  заявителей  по электронной почте ответ должен быть направлен в течение 5 (пяти) рабочих дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего заявления.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги – 15 минут. 

2.15. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в муниципальное образовательное учреждение или Управление образования. 
Информирование в письменной форме осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении муниципальной  услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) пространственная доступность к местам предоставления муниципальной  услуги;

б) возможность выбора способа обращения и получения муниципальной услуги (на официальной сайте муниципального образовательного учреждения,  по почте, по электронной почте, при личном обращении);

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.16.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

в) отсутствие  поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

1) прием письменного заявления и его регистрация в журнале входящей корреспонденции;

2) рассмотрение устного обращения или письменного заявления;

3) направление ответа заявителю.

3.2. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги показаны на блок-схеме в Приложении  2 к Регламенту.

3.3. Административная процедура – прием письменного заявления;

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в образовательное учреждение (Приложение 1). Ответственным за организацию приема заявления является руководитель образовательного учреждения. Ответственным за прием письменных заявлений является работник, назначенный руководителем образовательного учреждения. Ответственный за прием письменных заявлений, проверяет соответствие документов следующим требованиям:

- заявление оформляется в форме согласно Приложению 3 и не должно содержать нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников ОУ, а также членов их семей, текст должен поддаваться прочтению;

- фамилия, имя, отчество заявителя должны быть указаны полностью и соответствовать паспортным данным;

- письменное заявление должно быть подписано заявителем и содержать дату написания заявления.

При установлении факта несоответствия заявления установленным требованиям в его приеме отказывается:

- при личном обращении – заявление возвращается сразу же заявителю;

- при обращении посредством почты, электронной почты, факса – заявление возвращается заявителю в течение трех дней с даты его получения с указанием причин возврата.

При приеме документов работник, ответственный за прием документов, вносит в регистрационный журнал запись о приеме заявления в соответствии с правилами делопроизводства.

Регистрация заявления осуществляется:

- при личном обращении – в течение 15 минут;

- при обращении посредством почты, в том числе электронной, факсом – в течение дня.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления в регистрационном журнале.
 3.4. Административная процедура – рассмотрение устного обращения или письменного заявления;

Основанием для начала административной процедуры является непосредственно устное обращение или поступившее письменное заявление. Ответственным за рассмотрение устного обращения или письменного заявления является руководитель ОУ или работник, назначенный руководителем ОУ, ответственным за предоставленные муниципальной услуги.

Устное обращение заявителя рассматривается непосредственно на приеме у руководителя ОУ или работника, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Дата, содержание устного обращения и ответ на него фиксируются в регистрационном журнале. По результатам рассмотрения устного обращения заявителю дается устный ответ по существу обращения. На усмотрение заявителя ответ может быть дан в письменной форме в течение 10 дней с даты устного обращения;

По результатам рассмотрения письменного заявления готовится и дается ответ по существу обращения в течение 10 дней с даты поступления письменного заявления. Подготовка ответа в письменной форме на обращение заявителя осуществляется руководителем ОУ или работником МОУ, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является устный ответ по существу заявления или подготовка ответа заявителю в письменной форме.
 3.5. Административная процедура – направление ответа заявителю;

Основанием для начала административной процедуры является подготовленный в письменной форме ответ заявителю. Ответственным за направление заявителю ответа в письменной форме является руководитель ОУ.

Письменный ответ регистрируется в регистрационном журнале и направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении.

Заявитель на свое усмотрение может лично получить письменный ответ в ОУ.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – один рабочий день.

            Результатом административной процедуры является направление письменного ответа заявителю.
3.6. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в целях соблюдения антикоррупционного законодательства, реализации ФЦП «Электронная Россия», ускорения процедуры и «прозрачности» оказания муниципальных услуг.

Обращение за услугой в электронном виде осуществляется посредством официального портала государственных услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru
Для заполнения электронного заявления, с целью последующей надлежащей идентификации, заявителю необходимо зарегистрироваться на официальном Портале государственных услуг http://www.gosuslugi.ru, указав свою фамилию, имя, отчество, степень родства и контактную информацию (в том числе адрес электронной почты).

Зарегистрировавшись, заявитель выбирает «Сандовский район» из перечня районов, наименование услуги из списка услуг, вид образовательного учреждения и его наименование.

Далее заявителю необходимо заполнить заявление, изложить суть своего вопроса, и с помощью электронной почты направить в учреждение.

После получения, обработки и регистрации заявления, учреждением на адрес электронной почты заявителя будет выслано уведомление с подтверждением регистрации обращения заявителя.

В уведомлении указываются срок рассмотрения обращения заявителя, по истечении которого ему будет дан соответствующий развернутый и исчерпывающий ответ.

Ответ заявителю может быть выслан электронным письмом на адрес заявителя или, по желанию заявителя или в случае необходимости, получен им лично в образовательном учреждении.

 

 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными специалистами по исполнению настоящего регламента осуществляет руководитель муниципального образовательного учреждения.

Контроль полноты и качества предоставлении муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Плановые проверки производятся на основании годового плана образовательного учреждения  (осуществляется 1 раз в год). Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению Заявителя.

4.3. Ответственность специалиста и должностных лиц в ходе исполнения муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК) ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И  ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения Услуги, действий или бездействия специалиста, участвующего в исполнении Услуги во внесудебном или судебном порядке. 

Жалоба на действия (бездействие) специалиста участвующего в исполнении Услуги и принятые им решения при исполнении Услуги (далее по тексту - жалоба) может быть подана руководителю образовательного учреждения.

Жалоба подается в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:

1) фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату; 

2) наименование должности, фамилию, имя, отчество специалиста, действия (бездействия) и решения которого обжалуются;

3) существо обжалуемых действий (бездействие), решений.

Жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 дней с момента ее поступления.

В рассмотрении жалобы заявителю отказывается по следующим основаниям и в следующей форме:

1) текст письменного обращения не поддается прочтению – ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
 2) не указан заявитель и его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, - ответ не дается;

3) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи - направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом;

4) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства - направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу;

5) ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

После рассмотрения всех обстоятельств жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы с отменой (изменением) принятого решения в установленном порядке либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Действия (бездействие) специалиста, а также решения органа местного самоуправления могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Управляющая делами

администрации Сандовского района                                   В.В. Баранова

Приложение  1
 к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в образовательных учреждениях, расположенных на территории Сандовского района, общеобразовательных программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ»
Органы, ответственные за организацию предоставления Услуги и учреждения,  обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в образовательных учреждениях, расположенных на территории Сандовского района, общеобразовательных программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ»:
	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	Время работы
	Телефон
	Электронная почта, сайт

	Отдел образования администрации Сандовского района;

	Тверская область, п. Сандово, ул.Советская д.13а
	Пн - Чт
9.00-18.00

обед

13.00-14.00
Пт
9.00-17.00
	тел. Заведующей отделом 

2-12-40

тел. специалистов
 2-16-42
	Cyberlyna99@yandex.ru
http://roosandovo.tverwebsite.ru



Учреждения, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу
«Предоставление информации о реализации в образовательных учреждениях, расположенных на территории Сандовского района, программ  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ»
	Наименование учреждения
	Юридический адрес
	Директор школы
	Режим работы
	Телефон руководителя, адрес  электронной почты

	Муниципальное общеобразовательное учреждение  Сандовская средняя общеобразовательная школа  
	171750 Тверская область, п. Сандово, ул. Школьная д.1
	Смирнова

Ольга 

Викторовна
	8.00-17-00 выходные: суббота, воскресенье
	2-14-70, 
sashkola@yandex.ru

	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение Большемалинская средняя общеобразовательная школа 
	171761 Тверская область, Сандовский район, д.Большое Малинское, д.105
	Иванова Светлана Александровна

	8.00-17-00 выходные: суббота, воскресенье
	26-3-36
bmalsh@rambler.ru

	 Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Лукинская основная общеобразовательная 

школа
	 171765 Тверская область, Сандовский район, с. Лукино, д. 82
	Шилов Александр Викторович
	8.00-17-00 выходные: суббота, воскресенье
	26-1-66, 
Skola-Lukino@mail.ru

	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение Старо-Сандовская основная общеобразовательная школа 
	171752.Тверская область, Сандовский район, с.Старое Сандово, ул. Приозерная д.3
	Ефремова Ольга Борисовна
	8.00-17-00 выходные: суббота, воскресенье
	26-5-43
stsshkola@yandex.ru

	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение  Топалковская начальная  общеобразовательная  школа
	171762 Тверская область, Сандовский район, д. Топалки, д.132
	Румянцева Светлана Викторовна
	8.00-17-00 выходные: суббота, воскресенье
	26-6-33,
Shkolamichailru1@rambler.ru


	Муниципальное  бюджетное общеобразовательное учреждение Березская начальная общеобразовательная школа 
	171753.Тверская область, Сандовский район, д. Березье д.86
	Федотова Вера Николаевна
	8.00-17-00 выходные: суббота, воскресенье
	26-2-19
opyonkova@yandex.ru

	Муниципальное  бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей Дом детского творчества
	171750 Тверская область, п. Сандово, ул. Советская  д. 13а
	Шамшева Галина Семёновна
	9.00-18-00 выходные: воскресенье
	2-13-36
shamsheva.galina@yandex.ru

	Муниципальное  бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа п. Сандово»
	171750 Тверская область, п. Сандово, ул. Советская  д. 14/7
	Белов Роман Валерьевич
	9.00-18-00 выходные: воскресенье
	2-17-79
sandovo.sportshkola@yandex.ru

	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Родничок»
	171750 Тверская область,  п. Сандово, ул. Октябрьская д. 26
	Чернышова Наталья Валентиновна
	8.00-18-30 выходные: суббота, воскресенье
	2-12-99

2-11-91
mdoy1sad@yandex.ru

	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение Соболинский детский сад
	171758 Тверская область, Сандовский район, д. Соболины, ул. Новая д.7
	Пономарёва Татьяна Николаевна
	8.00-18-30 выходные: суббота, воскресенье
	-

	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение Ладожский детский сад
	171766 Тверская область, Сандовский район, д. Ладожское, д.62
	Петрова Надежда Николаевна
	8.00-18-30 выходные: суббота, воскресенье
	-

	Муниципальное  бюджетное дошкольное образовательное учреждение Большемалинский детский сад
	171761 Тверская область, Сандовский район, д. Большое Малинское д. 105
	Шувалова Наталья  Васильевна
	8.00-18-30 выходные: суббота, воскресенье
	-


Управляющая делами

администрации Сандовского района                                               В.В.Баранова

Приложение  2
к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в образовательных учреждениях, расположенных на территории Сандовского района, общеобразовательных программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации о реализации в образовательных учреждениях, расположенных на территории Сандовского района, программ  дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ»


[image: image2.emf]
Приложение  3
 к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о реализации в образовательных учреждениях, расположенных на территории города Коврова, общеобразовательных программ дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ»
                                                  В Отдел образования 

                                                          администрации Сандовского района

____________________________________
                                                                                                  фамилия, имя, отчество заявителя

_______________________________________________________,
проживающего по адресу:_____________________

________________________________________________________

                                                                                                       почтовый адрес заявителя с индексом (указывается,

________________________________________________________

если заявитель хочет получить ответ в письменной форме)

________________________________________________________

или электронный адрес (указывается, если заявитель хочет 

________________________________________________________

                                                                                 получить отчет в электронной форме)

                 ________________________________________________________

                                                                     (паспортные данные заявителя)

ЗАПРОС.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


(изложение сути запроса)

Информацию прошу представить на  __________________________ носителе
                                                                                                                    (бумажном или электронном)
«      »______________ 20___г.                            ___________________________
                                                                                                                                                     подпись заявителя
_1234567890.vsd
Начало исполнения услуги: обращение


Прием и регистрация документов


Установление
оснований для отказа в предоставлении
муниципальной
услуги


Принятие решения по предоставлению муниципальной услуги


Оказание муниципальной усллуги


Отказ в оказании муниципальной услуги


Завершение исполнения муниципальной услуги



