                                                                                                          УТВЕРЖДЁН

                                                                                                        Приказом  директора                

                                                                                                МОБУ ДОД ДООЦ «Отечество»

                                                                                                      от 13.05.2013 г. №59
Административный регламент

                        муниципального образовательного бюджетного учреждения

                   дополнительного образования детей «Детский оздоровительно-

образовательный центр «Отечество» Хорольского муниципального

      района Приморского края  предоставления 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 «Детский         оздоровительно-образовательный центр «Отечество» Хорольского муниципального     района Приморского края муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах, учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), 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 курсах, предметах, дисциплинах        (модулях), годовых календарных учебных графиках»  (далее - муниципальная услуга) в муниципальном образовательном бюджетном учреждении дополнительного образования детей «Детский оздоровительно-образовательный центр «Отечество» Хорольского муниципального района Приморского края (далее - центр), устанавливает порядок взаимодействия между должностными лицами центра, а также порядок взаимодействия с заявителями, иными органами государственной власти и местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги

2. Описание заявителей

Заявителями, которым предоставляется муниципальная услуга, являются физические и юридические лица, обратившиеся в центр, предоставляющий муниципальную услугу с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в  письменной или электронной форме (далее - заявители, заявитель).

От имени заявителей за предоставлением муниципальной услуги могут обращаться физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу их наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с центром (далее – представители заявителя).

3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

 гражданам непосредственно в центре, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронного информирования. Основными требованиями к информированию заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

 достоверность предоставляемой информации;

 четкость в изложении информации;

 полнота информирования;

 наглядность форм предоставляемой информации (при письменном  

 информировании);

 удобство и доступность получения информации;

 оперативность предоставления информации.

Информирование осуществляется на русском языке.

3.2  Место нахождение центра:

692251, Россия,  Приморский край, Хорольский район, с. Хороль, ул. Лазо, 23,       

                               График работы центра:

	понедельник          
	9:00-21:00

	вторник              
	

	среда                
	

	четверг              
	

	пятница              
	

	суббота              
	9:00- 17:00

	воскресенье          
	Выходной


· Телефоны, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги: 8(42347) 25 -1-71

                               Otechestvo horol@mail.ru
 3.3.Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации центра.

При осуществлении информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги  специалист центра  предоставляет информацию:

 - учебный план;

- основные образовательные программы, реализуемые образовательным учреждением.

Специалист центра, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя руководитель центра, осуществляет не более 10 минут.

 Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, руководитель центра, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка руководителя центра, заявителю для разъяснения.

            Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя, и подписывается руководителем центра.

             Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

           В помещении центра размещаются информационные стенды и (или) другие технические средства аналогичного назначения для ознакомления пользователей с информацией о предоставлении муниципальной услуги.

            При ответе на телефонные звонки специалист центра, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист центра, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заявителя (по телефону или лично) специалист центра, даёт ответ самостоятельно, при этом должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалист центра, не вправе осуществлять консультирование заявителя, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителя.

 3.4.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется    

       бесплатно.

                     II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

 4.Наименование муниципальной услуги муниципальная услуга - предоставление информации  об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах, учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках.
5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: муниципальная услуга предоставляется  муниципальным образовательным  бюджетным учреждением дополнительного образования детей «Детский оздоровительно-образовательный центр «Отечество» Хорольского муниципального района Приморского края и предоставляется специалистом центра. 

 6.Описание результатов предоставления муниципальной услуги


 Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем        

информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах, учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках, либо отказ  в предоставлении информации. 
7. Срок предоставления муниципальной услуги

           Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет до 4 дней.

           Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для    

             предоставления муниципальной услуги:
- Прием и регистрация заявления и документов от заявителя – 1 рабочий день;

- Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги – 3 рабочих     

 дня.

8.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

                  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ;

· Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

· Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

· Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного образования детей от 26июня 2012 года № 504.

· Приказом Министерства образования Российской Федерации от 9 марта 2004 года № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

      9.    Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной   

             услуги

     9.1. Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги,

            являются:

             1) оригинал документа удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации и или (копия), уполномоченного им лица (далее – заявитель); заявление        

              2) заявление (запрос) о выдаче информации (приложение № 1 к настоящему   

      Административному регламенту;
              3) доверенность (в случае подачи заявления о выдаче информации      

        уполномоченным заявителем лицом заявителя). 

Ответственность за достоверность предоставляемых заявителем документов, в том числе достоверность копий документов оригиналам, несет заявитель. 

  9.2. Пакет документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги   

         может быть представлен  заявителем (представителем заявителя) лично,   

         посредством почтовой связи либо с использованием информационно- 

         телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети    

          «Интернет».

  9.3.Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать 

        следующим требованиям:

       - полномочия представителя оформлены в установленном законом    

       порядке;

       - тексты документов написаны разборчиво;

       - фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон    

            (если есть) написаны полностью;

       - в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и   

          иных неоговоренных исправлений;

        -документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает      

           многозначность истолкования содержания.

10. 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.

  11.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении             

        муниципальной услуги. Основаниями для отказа в предоставлении    

         муниципальной услуги являются:

       - подача заявления (запроса) неуполномоченным лицом;

       - отсутствие документов, определенных в пункте 9 настоящего

                  Административного регламента;

       -  в заявлении (запросе) не указаны фамилия, имя, отчество обратившегося,    

          почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на       

          заявление (запрос) либо номер телефона, по которому можно связаться с     

          заявителем;

       -  текст письменного заявления (запроса) 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.

  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, краевыми и местными.

      Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

13.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о  

      предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

      предоставления муниципальной услуги.
      Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о      

      предоставлении муниципальной услуги и при получении результата                    

      предоставления муниципальной услуги составляет  10 минут.

14.Срок регистрации заявления (запроса) о предоставлении муниципальной     

      услуги. 

      Заявления (запросы) при приеме регистрируются в приемной администрации     

      центра в день поступления.

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения заявлений (запросов) 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.

Здание, в котором расположен центр, должно иметь отдельный вход для свободного доступа заявителей в помещении. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей наименование 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 центра или специалистов.

   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 (запросов) о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы  столом, стульями.

  Рабочее место специалиста или того, кто предоставляет услугу, оборудуется персональным компьютером, обеспечивается доступом к информационно-телекоммуникационной сети «Интернат».

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 (запросов) в строго установленных и доступных местах, выдача

информации об образовательных программах и учебных  планах, рабочих             

программах, учебных курсах, предметах, дисциплинах  (модулях), годовых календарных учебных графиках без дополнительных согласований в иных органах.

Качество муниципальной услуги определяется выдачей информации об
     образовательных программах и учебных  планах, рабочих программах, учебных курсах, предметах, дисциплинах  (модулях), годовых календарных учебных графиках   без нарушений сроков рассмотрения заявлений (запросов) 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, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформление информации либо сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - сообщение об отказе) и  их регистрация в журнале исходящей корреспонденции;

в) выдача информации либо сообщения об отказе.

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

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

19.1.Основанием для начала административной процедуры  по приему и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя (представителя заявителя) с документами, указанными в пункте 9.1 настоящего Административного регламента.

Заявления (запросы) при приеме регистрируются в кабинете администрации центра. Зарегистрированные письменные заявления (запросы) о предоставлении муниципальной услуги в день поступления секретарь  центра передает руководителю центра.

Секретарь центра передает заявление с резолюцией руководителя центра, специалисту администрации центра в срок  не позднее 1 рабочего дня.

19.2.Общий срок административной  процедуры – 3 или 4 рабочих дня.

19.3.Результатом административной процедуры является регистрации документов и передача руководителю центра.

 20.Административная процедура - рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформление справки либо сообщения об отказе и их регистрация в журнале исходящей корреспонденции.
 20.1.Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом администрации центра документов о предоставлении муниципальной услуги с резолюцией.

Специалистом администрации центра рассматривает поступающие документы с оформлением поручений в день их поступления. 

20.2. Специалист центра на основании результатов проверки документов, в течение 1 рабочего дня принимает решение об оформлении информации или при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги - сообщения об отказе.

20.3.При принятии решения об оформлении информации специалист, осуществляющий рассмотрение документов, приступает к поиску сведений об участии заявителя в получении информации образовательных программах и учебных  планах, рабочих  программах, учебных курсах, предметах, дисциплинах  (модулях), годовых календарных учебных графиках, по результатам которых оформляется информационный материал. 

20.4.При принятии специалистом  администрации центра решения об оформлении сообщения об отказе, приступает к оформлению сообщения об отказе в виде письма, содержащего причины, послужившие основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

20.5.Подписанная руководителем центра информация или  сообщение об отказе регистрируется секретарем центра в журнале исходящей корреспонденции.

20.6.Общий срок административной  процедуры –  до 4 рабочих дней.

             IY.Формы контроля за исполнением Административного         

                                              регламента

21.Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административной процедурой по предоставлению муниципальной услуги, и принятия решений должностными лицами (далее –текущий контроль) осуществляется путем предоставления сведений о количестве рассмотренных заявлений о выдаче информации  в отчете работы администрации центра.

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

23.Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию центра 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, муниципальных служащих

 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 17 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)  за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы,  

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской           

Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края  

     муниципальными правовыми актами;

       7)  отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста

            администрации центра, предоставляющего муниципальную услугу, в        

            исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате   

            предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение   

            установленного срока таких исправлений.

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 руководителю центра в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу: 692251, с.Хороль, ул. Лазо, 23; 

- принята на личном приеме заявителя.

Личный прием проводится руководителем центра по адресу: 692251, с.Хороль, ул.Лазо, 23; часы приема: с 9.00 -13.00 часов и с 14.00 - 17.00 часов, приемные дни -  вторник, четверг.

Жалоба может быть подана в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», otechestvo_horol@mail.ru , по электронной почте.

Жалоба должна содержать:

1) наименование центра, 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 администрацию центра.

Жалоба, подлежит рассмотрению руководителем центра 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 руководитель принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, 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 руководитель центра незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

	
	    ПРИЛОЖЕНИЕ №1

  к административному  регламенту предоставления

  муниципальным образовательным бюджетным  

  учреждением дополнительного образования детей «Детский оздоровительно-образовательный центр «Отечество» 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» утвержденному приказом муниципального образовательного бюджетного  учреждения дополнительного  образования детей «Детский оздоровительно-образовательный центр «Отечество» Хорольского муниципального района Приморского края 
 от 13.05.2013 №59



                                                                                                         Директору ДООЦ «Отечество»

                                                                                                         от ____________________________

                                                                                                              проживающего (ей) по адресу:

                                                                                                                _______________________________

                                                                                                        тел. ____________________________

                                                  ЗАЯВЛЕНИЕ
 Прошу выдать информационный материал о образовательных программах и учебных             

планах, рабочих программах, учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках 

     К заявлению прилагаю:
     1) _______________________________________________________;

     2) _______________________________________________________;

     3) _______________________________________________________.

     Дата: ________________               Подпись: __________________

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №2

 к административному  регламенту предоставления

 муниципальным образовательным бюджетным  

 учреждением дополнительного  образования детей «Детский оздоровительно-образовательный центр «Отечество» Хорольского муниципального района Приморского края муниципальной услуги «Предоставление информации образовательных программах и учебных планах, рабочих программах, учебных курсов, предметов, дисциплин(модулей), годовых календарных учебных графиках»
утвержденному приказом муниципального образовательного бюджетного  учреждения дополнительного  образования детей «Детский оздоровительно-образовательный центр «Отечество» Хорольского муниципального района Приморского края 

 от 13.05.2013 г. № 59



БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации образовательных программах и учебных планах, рабочих программах, учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках»

┌───────────────────────────────────────────────────────

│ Прием заявления и документов на выдачу информационного материала                

└──────────────────────────────────────────────────────

                   ┌───────────────────────────────────────────────────────

│    Рассмотрение представленных документов, установление отсутствия    

│     оснований для отказа в выдаче информационного материала                                    

└───────────────────────────────────────────────────────

┌───────────────────────────────────────────────────────

│    Регистрация и выдача Справки, либо Сообщения об отказе             

└───────────────────────────────────────────────────────

  ПРИЛОЖЕНИЕ №3
   

к административному  регламенту предоставления

                                                            муниципальным образовательным бюджетным

учреждением дополнительного  образования детей

«Детский оздоровительно-образовательный центр

«Отечество» Хорольского муниципального района

                                                      Приморского края муниципальной услуги

                                                               «Предоставление информации образовательных
                                                    программах и учебных планах, рабочих                            

                                                     программах, учебных курсах предметах,
                                                               дисциплинах (модулях),годовых календарных
                                                              учебных графиках» утвержденному приказом
                                                                 муниципального образовательного бюджетного
учреждения дополнительного  образования детей
                                                        «Детский оздоровительно-образовательный

центр «Отечество» Хорольского муниципального

                                                                района Приморского края от 13.05.2013 г. № 59
                                              Ж У Р Н А Л
                                 учета предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации образовательных программах и учебных планах, рабочих  программах, учебных курсов предметов, дисциплин(модулей),годовых календарных учебных графиках» 
      I.  Принятые заявления о предоставлении муниципальной услуги
┌────┬────────┬────────┬───────┬─────────┬─────────┬──────────┬─────────┐

│ N  │ Дата и │Фамилия,│Резуль-│ Дата и  │  Дата   │ Фамилия,  фамилия, │

│п/п │ номер  │  имя,  │  тат  │  номер  │ выдачи  │   имя,   │инициалы,│

│    │регист- │отчество│рассмо-│регистра-│(отправ-  отчество, │должность│

│    │ рации  │заявите-│трения │   ции   │  ления  │ подпись  │  лица,  │

│    │заявле- │   ля   │заявле-│ справки │ почтой) │  лица,   │выдавшего│

│    │  ния   │        │ ния*  │(сообще- │ справки │получивш. │ справку │

│    │        │        │       │ ния об  │(сообще- │ справку  │(сообща- │

│    │        │        │       │ отказе) │ ния об  │(сообщ.об│ ние об  │

│    │        │        │       │         │ отказе) │ отказе)  │ отказе) │

├────┼────────┼────────┼───────┼─────────┼─────────┼──────────┼─────────┤

│ 1. │        │        │       │         │         │          │         │

├────┼────────┼────────┼───────┼─────────┼─────────┼──────────┼─────────┤

│ 2. │        │        │       │         │         │          │         │

└────┴────────┴────────┴───────┴─────────┴─────────┴──────────┴─────────    указывается, что выдано: информационный материал, справка или сообщение об отказе
                                                     II. Отказы в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги                              
┌────┬───────────────┬─────────────┬────────────────┬───────────────────┐

│ №  │ Дата отказа в  фамилия, имя,│Основания отказа│Фамилия, инициалы и

│п/п │    приёме     │  отчество   │    в приёме    │     должность     │

│    │  документов   │  заявителя  │  документов*   │   специалиста,    │

│    │               │             │                │   отказавшего в   │

│    │               │             │                │ приёме документов │

├────┼───────────────┼─────────────┼────────────────┼───────────────────┤
│ 1. │               │             │                │                   │

├────┼───────────────┼─────────────┼────────────────┼───────────────────┤

│ 2. │               │             │                │                   │

└────┴───────────────┴─────────────┴────────────────┴───────────────────┘

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ  ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ «ДЕТСКИЙ ОЗДОРОВИТЕЛЬНО-ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ ЦЕНТР «ОТЕЧЕСТВО» ХОРОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПРИМОРСКОГО КРАЯ.

  ПРИКАЗ

от  13  мая 2013 года                                                                         № 59

Об утверждении административного регламента муниципального образовательного бюджетного учреждения дополнительного образования детей «Детский оздоровительно - образовательный центр «Отечество » с. Хороль Хорольского муниципального района Приморского края по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о реализации в образовательных муниципальных учреждениях 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 свободного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде",  постановлением администрации Хорольского муниципального района от 19 апреля 2012 года №224 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением администрации Хорольского муниципального района от 13 февраля 2013 года №106 «О внесении изменений в постановление администрации Хорольского муниципального района от 03 июля 2008 года №183 «О порядке проведения ежегодной оценки потребности в  предоставлении муниципальных услуг физическим и юридическим лицам и учёте результатов оценки при формировании расходов бюджета Хорольского муниципального района на очередной финансовый год» (с изменениями от 16 февраля 2010года №55, 01 февраля 2011 года №23, 17 мая 2011 года №185, 04 августа 2011 года №353, 09 февраля 2012 года №53, 20 марта 2012 года №163, 02 мая 2012 года №254, 14 мая 2012 года №281, 22 ноября 2012 год №653), руководствуясь Уставом муниципального образовательного бюджетного  учреждения дополнительного образования детей «Детский оздоровительно-образовательный » с. Хороль  Хорольского муниципального района Приморского края 
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент муниципального образовательного учреждения дополнительного образования «Детский оздоровительно-образовательный центр «Отечество» с. Хороль Хорольского муниципального района Приморского края  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах, учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках»

2. Приказ вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Заместителю директора Чупрову В.Н. разместить приказ на официальном сайте администрации Хорольского  муниципального района информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 

4.Право контроля оставляю за собой.

Директор ДООЦ «Отечество»                        ___________ Р.Н. Умеров

С приказом ознакомлен
__________    В.Н.Чупров.

