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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальным казенным общеобразовательным учреждением «Средняя общеобразовательная школа» с.Новодевица Хорольского муниципального района Приморского края 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.
1.Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальным казенным общеобразовательным учреждением «Средняя общеобразовательная школа» с.Новодевица Хорольского муниципального района Приморского края 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» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении 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» (далее – муниципальная услуга),устанавливает порядок взаимодействия с заявителями,  органами государственной власти и местного самоуправления, обеспечивает повышение качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

1.2.Описание заявителей 
Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители), имеющие детей в возрасте от 6,6 до 18 лет и обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с  заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в  письменной или электронной форме (далее - заявитель, заявители).

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно в муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа» с.Новодевица Хорольского муниципального района Приморского края (далее образовательное учреждение) 

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.


1.3.2.Местонахождение  образовательного учреждения:   692275, Приморский край, Хорольский район, с. Новодевица, ул. Школьная, 35.


Телефоны: 8 (42347) 26-1-21.

Адрес электронной почты образовательного учреждения:  school_novod@mail.ru
График работы  образовательного учреждения:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 9:00 до 18:00

  
Приемные  дни граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги   директором образовательного учреждения:  вторник, среда с 15:00 до 18:00.  

 
1.3.3.Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется  директором, заместителями директора образовательного учреждения (далее администрация образовательного учреждения) или должностными лицами, исполняющими их обязанности.

При осуществлении информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги администрация образовательного учреждения предоставляет 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  администрации 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 которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора со специалистом  администрации образовательного учреждения 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.

1.3.4.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.5.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

2.1.Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга – предоставление информации о реализации в образовательных муниципальных учреждениях программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ.
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным общеобразовательным учреждением «Средняя общеобразовательная школа» с.Новодевица Хорольского муниципального района Приморского края  и осуществляется   через  администрацию образовательного учреждения.
2.3.Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
  выдача  или направление заявителю ответа на обращение.

          2.4.Срок предоставления муниципальной услуги

  Выдача или направление заявителю ответа на обращение осуществляется    в не позднее 30 дней  со дня получения документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего   административного регламента.

 2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


Конституцией Российской Федерации;


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


Федеральным законом от 24 июля 1998 года №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;


Федеральным законом от 06 октября 2003 года  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


Федеральным законом от 27 июля 2006 года  №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;


Федеральным законом от 09 февраля 2009 года  №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;


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 органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»;


приказом Федеральной службы по техническому и экспортному контролю от 05 февраля 2010 года №58 «Об утверждении Положения о методах и способах защиты информации в информационных системах персональных данных»; 


Законом Приморского края от 29 декабря 2004 года №202-КЗ «Об образовании в Приморском крае»; 


Уставом Хорольского муниципального района.  

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

2.6.1.Для предоставления муниципальной услуги   заявителем самостоятельно  предоставляются:


Обращение родителей (законных представителей) в письменной форме или форме электронного документа, которое должно содержать в себе следующую информацию: фамилию, имя, отчество, контактный телефон, почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, личную подпись ( при письменном обращении) и дату.
2.6.2.Обращение   предоставляется заявителем  лично или в форме электронного документа. 
2.7.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.


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


2.8.1. Несоответствие письменного обращения требованиям, указанным в пункте 2.6.1.настоящего регламента.
2.8.2. Текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в течение 7 дней с момента поступления обращения ( регистрации) в образовательное учреждение.

2.8.3. В письменном обращении заявителя содержится запрос информации, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в нем не приводятся новые доводы и обстоятельства. В данном случае директор образовательного учреждения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

2.8.4. Запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан.


 2.9.В соответствии с действующим законодательством запрещается требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.10.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.11.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения   о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут.

2.11.2.Продолжительность приема заявителя   - не более 15 минут.


2.12.Срок регистрации обращения о предоставлении муниципальной услуги

2.12.1.Обращение о  предоставлении муниципальной услуги регистрируется  в день его получения.

2.12.2.Обращение о  предоставлении муниципальной услуги, поступившее на личном приеме, регистрируется      в день обращения заявителя.


2.13.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения обращений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.13.1.Вход в здание, в котором находится образовательное учреждение,  оборудуется вывеской с  наименованием  образовательного учреждения.  
2.13.2.Помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги  должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оборудовано столами, стульями.
Двери кабинета оборудуются вывеской с  наименованием администрации образовательного учреждения. Рабочее место специалиста  образовательного оборудуется персональным компьютером, обеспечивается доступом к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

возможность оформления заявителем письменного обращения;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

2.13.3.Места ожидания должны  быть оборудованы стульями или скамейками.

2.13.4.На информационном  стенде в помещении, предназначенном для приема документов, размещается текст настоящего административного регламента.

2.14.Показатели доступности и качества предоставления муниципальных услуг

2.14.1.Заявитель при предоставлении муниципальной услуги взаимодействует со специалистами образовательного учреждения  в следующих случаях:

при предоставлении обращения, необходимого 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 образовательного учреждения при предоставлении муниципальной услуги осуществляется лично, по телефону, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Продолжительность личного взаимодействия заявителя со специалистом  образовательного составляет до  15 минут, по телефону - до 10 минут.

Показателями доступности  муниципальной услуги являются условия для подачи обращений   в строго установленных и доступных местах, выдача   результата предоставления муниципальной услуги без дополнительных согласований в иных органах.

Качество муниципальной услуги определяется  предоставлением муниципальной услуги  без нарушений сроков рассмотрения обращений   и требований действующего законодательства Российской Федерации.

2.14.2.Показатели доступности:


удобный для заявителей режим работы  образовательного учреждения;

доступное территориальное расположение места предоставления муниципальной услуги.

2.14.3.Показатели качества:


требования к уровню квалификации персонала, участвующего в предоставлении муниципальной услуги: профессиональная компетентность, владение информационно-коммуникационными технологиями, культура общения с заявителями, оперативность осуществления административных процедур по предоставлению муниципальной услуги;


соблюдение требований к информационному обеспечению, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой муниципальной услуге;


отсутствие объективных жалоб на работу специалистов образовательного учреждения, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

отсутствие нарушений по соблюдению сроков  предоставления муниципальной услуги;


доля заявителей от общего числа заявителей, обратившихся за муниципальной услугой, удовлетворенных результатом полученной муниципальной услуги, – не менее 70% от общего числа заявителей.

III.Состав, последовательность и сроки выполнения

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур  в электронной форме


3.1.Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги  приведена в приложении 2 к настоящему административному  регламенту.


3.2.Предоставление муниципальной услуги    включает в себя следующие административные процедуры:

3.2.1.Прием и регистрация обращения     необходимого для предоставления услуги.

3.2.2.Рассмотрение обращения и принятие решения о предоставлении услуги. 

3.2.3.Сбор, анализ, обобщение и подготовка ответа заявителю на письменное обращение или обращение в форме электронного документа, либо выдача информационных материалов при личном обращении.
3.2.4.Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.3.Административная процедура - прием и регистрация обращения,  необходимого для предоставления муниципальной услуги
3.3.1.Основанием для начала  административной процедуры  по приему и регистрации обращения, необходимого для предоставления услуги, является  личное обращение заявителя   с обращением, письменное обращение или обращение в электронной форме.

3.3.2.Прием заявителей для регистрации обращения    о  предоставлении услуги и документов  осуществляется    специалистом образовательного учреждения (далее-уполномоченное  лицо).

3.3.3.Обращение, отправленное по почте, регистрируется  специалистом   образовательного учреждения, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции,  и с отметкой о регистрации передается  уполномоченному  лицу в день получения почтовой корреспонденции.

3.3.4.Обращение в форме электронного письма, поступившее на официальный электронный адрес  образовательного учреждения через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», регистрируется     специалистом  образовательного учреждения  и передается  уполномоченному  лицу в день его поступления. 
3.3.5.Общий срок административной  процедуры –  до 1 рабочего дня.

3.3.6.Результатом административной процедуры является регистрация  обращения и передача его уполномоченному лицу.

3.4.Административная процедура -  рассмотрение обращения, принятие решения о предоставлении информации о реализации в образовательных муниципальных учреждениях программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ, отказ в предоставлении информации о реализации в образовательных муниципальных учреждениях программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ.
3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является получение  уполномоченным лицом  обращения о предоставлении муниципальной услуги.

Уполномоченное лицо  рассматривает   обращение,  проводит его проверку на соответствие требованиям действующего законодательства и административного регламента, наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, если при рассмотрении обращения выявляются обстоятельства, препятствующие предоставлению муниципальной услуги, указанные в пункте 2.8 настоящего регламента, уполномоченное лицо осуществляет подготовку письма об отказе и передает его на подпись директору образовательного учреждения.
3.4.2.Уполномоченное лицо  на основании результатов проверки документов   принимает решение о сборе, анализе, обобщении и подготовке ответа заявителю на письменное обращение или обращение в форме электронного документа, либо выдаче информационных материалов при личном обращении.
3.4.3.При принятии решения о  сборе, анализе, обобщении и подготовке ответа заявителю на письменное обращение или обращение в форме электронного документа, либо выдаче информационных материалов при личном обращении уполномоченное лицо осуществляет подготовку ответа и передает на подпись директору образовательного учреждения.
         3.4.4.Ответственным за выполнение процедуры является уполномоченное лицо образовательного учреждения, 


3.5.4.Общий срок административной  процедуры –  до 5 рабочих дней.
3.5.5.Результатом административной процедуры является сбор, анализ, обобщение и подготовка ответа заявителю, подписание руководителем образовательного учреждения ответа на обращение заявителя.
3.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги:

3.6.1. Основанием для начала процедуры является подготовка и подписание директором образовательного учреждения ответа заявителю.

3.6.2.Ответ заявителю выдается специалистом образовательного учреждения лично заявителю, направляется почтовым отправлением или в форме электронного документа. Факт выдачи ответа регистрируется в журнале учета обращений граждан путем внесения сведений о заявителе, номера и даты ответа.

3.6.3. Ответственным за выполнение процедуры является специалист образовательного учреждения.

3.6.4. Срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

3.6.5. Результатом выполнения административной процедуры является выдача или направление заявителю ответа на обращение.
IY.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами  образовательного учреждения,  организующего предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором образовательного учреждения.
4.2.Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится:

а) в форме плановых проверок на основании Методик, утвержденных постановлением администрации Хорольского муниципального района от 25 сентября 2012 года №495 «О проведения мониторинга качества предоставления муниципальных услуг в Хорольском муниципальном районе»;

б)в форме внеплановых проверок (по конкретному обращению граждан, их объединений и организаций).

4.3.По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

 Y.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную

услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.Решения и действия (бездействие) образовательного учреждения, должностных лиц образовательного учреждения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе 3 настоящего административного регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае нарушения срока регистрации  обращения  о предоставлении муниципальной услуги, нарушения срока предоставления муниципальной услуги, требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; в случае отказа должностного лица  образовательного учреждения  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

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

1) непосредственно в администрацию Хорольского муниципального района на имя начальника  Управления народного образования  в письменной форме на бумажном носителе почтой по адресу: 692254, Приморский край, с.Хороль, ул. Ленинская, 51, либо принята на личном приеме заявителя.

Личный прием проводится  по адресу: 692254, Приморский край, с.Хороль,                          ул.Ленинская, 51, начальником управления   во вторник и четверг с 14:00 до 16:00.
2)в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», по электронной почте  Управления:  e-mail:hor@mo.primorsky/ru

5.4. Жалоба должна содержать:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо фамилию, имя, отчество 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.

5.5.Заявителю должно быть обеспечено право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.6.Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в администрацию Хорольского муниципального района.

5.7.Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы проводится через информационные стенды, использование телефонной связи, электронной почты адресата.
5.6.Жалоба подлежит рассмотрению начальником  Управления народного образования администрации Хорольского муниципального района, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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.

5.7.По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

а) об удовлетворении жалобы, 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;

б) об отказе в удовлетворении жалобы.

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

5.9.Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в соответствии с действующим законодательством.

                                                                                                  Приложение № 1 
                                                                                         к административному регламенту
                                                                                     « Предоставление информации            

                                                                                    о реализации в образовательных       

                                                                                 муниципальных учреждениях  

                                                                                        программ дошкольного,  

                                                                                    начального общего, основного    

                                                                                       общего, среднего ( полного)  

                                                                                       общего образования, а также    

                                                                                              дополнительных   

                                                                                   общеобразовательных программ.

	
	          
	Директору МКОУ СОШ  

с. Новодевица

Л.И.Кухаренко  

	
	
	

	                                                                  
	
	

	
	
	

	
	
	                                          
	

	
	гр.

	
	(фамилия, имя, отчество физического лица, 

	
	

	
	место проживания)

	
	

	
	
	

	
	(номер контактного телефона)
	


Прошу (указывается суть обращения) __________________________

________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

В соответствии с Федеральным законом №152-ФЗ от 27.07.2006 года «О персональных данных» выражаю свое согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу) способами, не противоречащими закону, моих персональных данных и данных моего ребенка, а именно: фамилии, имени, отчестве, дате рождения, месте жительства, месте работы, семейном положении и т.д..

	
	(подпись Заявителя)
	


	
	Регистрационный номер
заявления
	Дата, время принятия
заявления
	Заявление принял

	
	
	
	Ф.И.О.
	Подпись

	
	
	
	
	


Обращение оформляется Заявителем рукописным или машинописным способом.

                                                                                                 Приложение № 2
                                                                                         к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению информации о реализации в МКОУ СОШ с.Новодевица программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительных общеобразовательных программ 


                   Да 








    Нет





наличие оснований для отказа в предоставлении услуги 





прием и рассмотрение обращения Заявителя





обращение Заявителя





уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, разъяснение причин отказа








выдача  результата  предоставления муниципальной услуги





сбор, анализ, обобщение и подготовка ответа Заявителю на письменное обращение или обращение в форме электронного документа, либо выдача информационных (справочных) материалов (при личном обращении)








