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	АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальным образовательным бюджетным учреждением дополнительного образования детей 
«Детско-юношеская спортивная школа»  
Хорольского муниципального района Приморского края  муниципальной услуги  «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»

I.Общие положения

1.Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальным образовательным бюджетным учреждением дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа»  Хорольского муниципального района Приморского края  муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий  при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее - муниципальная услуга) в муниципальном образовательном бюджетном учреждении дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа»  Хорольского муниципального района Приморского края (далее - образовательное учреждение), устанавливает порядок взаимодействия между должностными лицами образовательного учреждения, а также порядок взаимодействия с заявителями, иными органами государственной власти и местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.
2.Описание заявителей
Муниципальная услуга предусматривает заявительный характер обращения. Заявителями муниципальной услуги могут быть:

а) родители (законные представители) несовершеннолетних;

б) совершеннолетние граждане - получатели муниципальной услуги;

в) несовершеннолетние в возрасте от четырнадцати лет (с письменного согласия родителей (законных представителей);

г) представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя в соответствии с нотариально удостоверенной доверенностью.

3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно в образовательном учреждении;

с использованием средств телефонной связи, электронной почты;

в информационно-телекоммуникационных сетях, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц, включая сеть «Интернет»;

на информационных стендах.

3.2.Местонахождение образовательного учреждения: 692254, Приморский край Хорольский район с. Хороль, ул. Ленинская, 76.

Почтовый адрес: 692254, Приморский край Хорольский район с. Хороль, ул. Ленинская, 76.

Электронный адрес: sport_school-2011@ mail.ru
Телефон 8 (42347)  21-4-07, 28-9-81;

Факс 8 (42347) 21-4-07.

График (режим) работы образовательного учреждения: понедельник – пятница с 9.00 до 18.00 (для мужчин), с 9.00 до 17.00 (для женщин).

Продолжительность рабочего дня, предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00.

Приемные дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00.

3.3.Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется  работниками образовательного учреждения  (далее – специалисты образовательного учреждения).

При осуществлении информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги специалисты образовательного учреждения предоставляют информацию:

- о графике работы образовательного учреждения;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о  правовых основаниях предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о порядке досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия)  должностных лиц, а также принимаемых  ими решений при предоставлении муниципальной услуги;

- о порядке, месте, форме размещения информации по вопросам информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист образовательного учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании образовательного учреждения, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора со специалистом не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При обращении заявителей о порядке предоставления информации  по предоставлению муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения запроса не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.

В исключительных случаях срок предоставления консультаций по письменным обращениям может быть продлен директором образовательного учреждения или лицом, исполняющим его обязанности, но не более чем на тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.

При консультировании в электронном виде ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий   десяти рабочих дней со дня регистрации обращения.

3.4.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

3.5.Основными требованиями к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации.

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

4.Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга - «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
5.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется образовательным учреждением и осуществляется специалистами  образовательного учреждения.

6.Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (далее - информация) заявителю или его представителю либо отказ в предоставлении информации.

7.Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга  предоставляется в течение 3 рабочих дней со   дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги либо приостановления (прекращения) предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- распоряжение учредителя о ликвидации или реорганизации Школы;

- несвоевременность запроса на предоставление муниципальной услуги (приказ об утверждении образовательных программ и  учебных планах, рабочих программах учебных предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках еще не издан);

- запрос на предоставление муниципальной услуги поступил от юридического или физического лица, не обладающего полномочиями на взаимодействие с образовательным учреждением;

- содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

- в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

- запрашиваемая информация не относится к информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных  предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках;

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

- запрашиваемая информация ранее предоставлялась заявителю;

- в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых государственным органом, органом местного самоуправления, проведении анализа деятельности государственного органа, органа местного самоуправления или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос заявителя информацией;
-  подача заявления (запроса) неуполномоченным лицом;

- отсутствие документов, определенных в пункте 10.1 настоящего  Административного регламента;

-  в заявлении  не указаны фамилия, имя, отчество обратившегося, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление, либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

-   текст письменного заявления  не поддается прочтению.

- предоставление документов не на русском языке, с наличием повреждений, которые не позволяют однозначно истолковывать их содержание, в случае если документы содержат исправления, в том числе механические исправления (подчистки) посредством лезвия или корректора.

- обращение заявителя о прекращении рассмотрения его заявления (запроса) либо заявление на отзыв доверенности на право представления его интересов доверенным лицом.

9.Правовые основания  для  предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;

- Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989);

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

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

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

- постановлением Правительства Российской Федерации от 22.02.1997 №212 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей»;

- Уставом муниципального образовательного бюджетного учреждения дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» Хорольского муниципального района Приморского края;

- настоящим Административным регламентом.

10.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

10.1.Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) заявление  родителей (законных представителей) о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (приложение №1 к Административному регламенту);

2)документ заявителя, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации или уполномоченного им лица;

3) документ, на основании которого были изменены фамилия, имя, отчество заявителя (в случае перемены фамилии, имени, отчества);

4) доверенность (в случае подачи заявления уполномоченным заявителем лицом заявителя).

Ответственность за достоверность предоставляемых заявителем документов несет заявитель.

10.2.Заявление  и пакет документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги могут быть представлены  заявителем (представителем заявителя) лично, посредством почтовой связи, либо с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет».
10.3.Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

2) тексты документов написаны разборчиво;

3) фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

4) в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

5) документы не исполнены карандашом;

6) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

11.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

12.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 Приморского края, муниципальными правовыми актами

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

13.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  составляет  30 минут.

14.Срок регистрации заявления  о предоставлении муниципальной услуги

Заявления при приеме регистрируются в образовательном учреждении в день поступления.

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

Места, предназначенные для ознакомления  заявителей с информацией о предоставлении муниципальной услуги, оборудуются информационным стендом. На информационном стенде размещается текст настоящего Административного регламента.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей наименование образовательного учреждения.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оборудованы столами, стульями, снабжены информационными табличками с указанием наименования образовательного учреждения.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов и быть оборудованными в соответствии с санитарными правилами и нормами.

Места для заполнения заявлений  о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы  столом, стульями.

Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером, обеспечивается доступом к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

16.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Заявитель при предоставлении муниципальной услуги взаимодействует со специалистами в следующих случаях:

- при предоставлении заявления и документов, необходимых для               - предоставления муниципальной услуги;

- при информировании о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Взаимодействие заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги осуществляется лично, по телефону, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Продолжительность личного взаимодействия заявителя со специалистом составляет до 30 минут, по телефону - до 10 минут.

Показателями доступности  муниципальной услуги являются условия для подачи заявлений  (пакета документов) в строго установленных и доступных местах.

Качество муниципальной услуги определяется осуществлением образовательной деятельности по образовательным программам дополнительного образования детей без нарушений сроков рассмотрения заявлений и требований действующего законодательства Российской Федерации.

III.Состав, последовательность и сроки выполнения

процедур, требования к порядку их выполнения
17.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием   документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении информации об образовательных программах и  учебных планах, рабочих программах учебных предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (либо об отказе в информации),  предоставление информации об образовательных программах и  учебных планах, рабочих программах учебных предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках либо подготовка мотивированного отказа в предоставлении информации (далее – сообщение об отказе);

в) информирование о принятии решения о предоставлении информации об образовательных программах и  учебных планах, рабочих программах учебных предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках или выдача  сообщения об отказе.

18.Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

19.Административная процедура - прием   документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

19.1.Основанием  для начала административной процедуры  по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя (представителя заявителя) с документами, указанными в пункте 10.1. настоящего Административного регламента.

Прием  документов   о предоставлении информации об образовательных программах и  учебных планах, рабочих программах учебных предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках производится    в течение учебного года.

Документы при приеме регистрируются специалистом образовательного учреждения в журнале регистрации   заявлений о предоставлении информации об образовательных программах и  учебных планах, рабочих программах учебных предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

19.2.Общий срок  административной процедуры – 1 рабочий день.

19.3.Результатом административной процедуры является регистрация документов.

20.Административная процедура - рассмотрение документов, принятие решения  о предоставлении информации об образовательных программах и  учебных планах, рабочих программах учебных предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (об отказе в предоставления информации),  о предоставлении информации об образовательных программах и  учебных планах, рабочих программах учебных предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках либо подготовка сообщения об отказе)

20.1.Специалист  образовательного учреждения при приеме заявления обязан установить факт родственных отношений или полномочий законного представителя, а также осуществить проверку представленных документов на наличие всех необходимых документов для   предоставления информации об образовательных программах и  учебных планах, рабочих программах учебных предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, а также  установить наличие либо отсутствие оснований для предоставления муниципальной услуги.

20.2.При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных  в  пункте 8  настоящего Административного регламента,  специалист образовательного учреждения готовит информацию о предоставлении информации об образовательных программах и  учебных планах, рабочих программах учебных предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

20.3.При наличии  оснований для отказа  в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 8 настоящего Административного регламента,  специалист образовательного учреждения  готовит сообщение об отказе.

Сообщение об отказе  подписывается  руководителем  образовательного учреждения.

20.4.Общий срок  административной процедуры – 1 рабочий день.

20.5.Результатом административной процедуры является  предоставление информации об образовательных программах и  учебных планах, рабочих программах учебных предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках или подготовка  сообщения об отказе.

21.Административная процедура - информирование о предоставлении информации об образовательных программах и  учебных планах, рабочих программах учебных предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках или выдача  сообщения об отказе.

21.1.В случае предоставление информации об образовательных программах и  учебных планах, рабочих программах учебных предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках заявитель  информируется о предоставлении данной информации в форме, указанной в заявлении  о предоставлении муниципальной услуги (устно или письменно).

21.2.В случае отказа  в предоставлении  муниципальной услуги  заявителю  выдается  сообщение об отказе лично либо  направляется по почте, о чем делается соответствующая  запись в журнале исходящей корреспонденции.

21.3.Общий срок  административной процедуры – 1 рабочий день.

21.4.Результатом предоставления муниципальной услуги является  предоставление информации об образовательных программах и  учебных планах, рабочих программах учебных предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках 
IY.Формы контроля за исполнением Административного регламента

22.Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятия решений должностными лицами (далее – текущий контроль)  осуществляется руководителем образовательного учреждения.

Текущий контроль осуществляется путем предоставления сведений о количестве рассмотренных заявлений о предоставлении информации об образовательных программах и  учебных планах, рабочих программах учебных предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в отчете работы образовательного учреждения.

23.Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановые (осуществляются на основании планов работы образовательного учреждения)  и внеплановые.

24.Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в управление народного образования информации о несоблюдении сроков рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги от органов прокуратуры, иных органов государственной власти, юридических и физических лиц.

Y.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

служащих образовательного учреждения

 Решения и действия (бездействие) должностных лиц и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

 Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в части 18 настоящего Административного регламента.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами;

6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края муниципальными правовыми актами;

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, которая может быть подана:

- непосредственно  начальнику Управления народного образования в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу: 692254, с. Хороль, ул. Ленинская, 51;

- принята на личном приеме заявителя.

Личный прием проводится начальником Управления народного образования по адресу: 692254, с. Хороль, ул. Ленинская, 76; часы приема: с 9.00 -13.00 часов и с 14.00 - 17.00 часов, приемные дни -  понедельник.

Жалоба может быть подана в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации khorol/ru, по электронной почте.

Жалоба должна содержать:

1)наименование образовательного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу либо  должностного лица;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в Управление народного образования.

Жалоба, подлежит рассмотрению начальником управления народного образования в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы начальник Управления народного образования принимает одно из следующих решений:

1)удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник Управления народного образования незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур по предоставлению  

муниципальной услуги 
«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
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И н ф о р м а ц и я
о местонахождении, электронных адресах, телефонах, Интернет-сайтах  муниципального образовательного бюджетного учреждения дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» 

 Хорольского муниципального района Приморского края
	№

пп
	Наименование МОУ
	Адрес МОУ
	ФИО директора МОУ
	Телефон
и электронный адрес

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	муниципальное образовательное бюджетное учреждение дополнительного образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» Хорольского муниципального района Приморского края
	692254
Приморский край
Хорольский район
с.Хороль
ул. Ленинская, 76.
	Галкин
Александр

Владимирович
	8(42347) 21407



Обращение заявителя либо его представителя с заявлением посредством  почтовой или электронной  связи





Подготовка ответа на запрос по предоставлению информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках





Рассмотрение заявления специалистом





Приём и регистрация заявления





Отказ в предоставлении информации





Направление уведомления об отказе в предоставлении информации





Направление ответа на запрос посредством почтовой или электронной связи





Личное обращение заявителя о предоставлении информации








Предоставление информации устно или в электронном виде








