Приложение 4
к постановлению Главы 

Орехово-Зуевского

муниципального района 

от 30.12.2011 № 2278
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление дополнительного образования детей»
 1. Общие положения

Настоящий административный регламент (далее Регламент) по предоставлению дополнительного образования разработан в  целях повышения  качества  предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения услуги.
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий
( административных процедур) при исполнении  муниципальной услуги.

1. Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга  по  предоставлению  дополнительного образования.
2. Наименование  органа  предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется  учреждениями дополнительного образования детей (далее МОУ ДОД), подведомственных Управлению образования администрации   Орехово-Зуевского муниципального района. 
        3. Перечень правовых актов,   регулирующих исполнение муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:
- Конституцией Российской Федерации;

-Конституцией Удмуртской республики;

         -Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  (Собрание законодательства РФ, 2003 г., № 40, ст. 3822);

- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

       -Законом Российской Федерации от 07.02.1992 года N 2300-1 «О защите прав потребителей» 

       -Законом Российской Федерации от 10.07.1992 года N 3266-1 «Об образовании»  с изменениями и дополнениями; 

          -Федеральным законом  от 24.06.1999 года N 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних" 

         -Постановлением Правительства РФ от 07.03.1995 года N 233 «Об утверждении типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей» в редакции Постановления РФ от 10.03.2009. № 216.

         - Приказом Управления образования администрации Орехово-Зуевского муниципального района  от 01.10.2010. № 261/1-од «Об утверждении Положения о порядке приема детей в образовательные учреждения дополнительного образования детей».
4.Описание результатов исполнения муниципальной услуги

4.1. Результатом  предоставления муниципальной услуги являются:

 - Получение обучающимися дополнительного образования (перечисленных в лицензии учреждения);

4.2. Результаты оценивается по двум группам показателей:

а) учебным, фиксирующим предметные и общеобразовательные знания, умения, навыки.

б) личностным, выражающим изменения личностных качеств ребенка под влиянием занятий в кружке, студии, секции, а также воспитательных мероприятий.

5. Описание заявителей

5.1. Заявителем муниципальной услуги являются:

- Родители (законные представители) несовершеннолетних детей 
5.2. Получателями услуги являются: 

-  Дети, подростки, молодежь, в возрасте  до 18 лет и старше (в соответствии с Уставом учреждения)
2. Раздел
Стандарт предоставления муниципальной услуги.
1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  образовательными учреждениями дополнительного образования детей  при наличии утвержденного и зарегистрированного в установленном порядке Устава,  лицензии на образовательную деятельность
  2. Услуга в сфере дополнительного образования детей заявителям предоставляется бесплатно в рамках определенного бюджетного финансирования, а также на платной основе, при наличии лицензии на образовательную деятельность. 
 3. Предоставление услуги осуществляется на основании приказа о зачислении ребенка в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей. 
  4. Сроки предоставления Услуги устанавливаются образовательным учреждением в соответствии с реализуемыми образовательными программами дополнительного образования детей.

   5. Учебный год в Учреждении дополнительного образования детей начинается  в соответствии с Уставом образовательного учреждения дополнительного образования детей, 
3. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги


3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
3.1.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса  электронной почты муниципальных образовательных учреждений дополнительного образования детей, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении 2 к настоящему Регламенту.

3.1.2. Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  

3.1.3. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Управлением  образования администрации Орехово-Зуевского муниципального района, а также муниципальными образовательными учреждениями дополнительного образования детей.    

3.1.4. Для получения информации о зачислении в образовательное учреждение дополнительного образования детей  заинтересованные лица вправе обратиться:          

· в устной форме лично в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей ;

· по телефону в   муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей;      

· через  электронную почту образовательных учреждений дополнительного образования детей.

3.1.5. Если информация, полученная в муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес начальника Управления образования, заместителя Главы администрации по вопросам социальной сферы Орехово-Зуевского муниципального района.



3.1.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:   

· достоверность предоставляемой информации;  


· четкость в изложении информации;    




· полнота информации;       








· наглядность форм предоставляемой информации;   




· удобство и доступность получения информации;    




· оперативность предоставления информации.


3.1.7. Информирование граждан организуется следующим образом: 

· индивидуальное информирование; 

· публичное информирование;   








3.1.8. Информирование проводится в форме:     







· устного информирования;   








· письменного информирования;

· размещения информации на сайте.   







3.1.9. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками Управления образования администрации Орехово-Зуевского муниципального района, администрацией муниципальных общеобразовательных учреждений  при личном обращении или по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.  

   



В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования. 



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  Управления образования  или муниципального образовательного учреждения.  Разговор не должен продолжаться более 15 минут.       


3.1.10. Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в адрес Управления образования осуществляется путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).        





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


3.1.11.  Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).        




3.1.12.  Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном  Интернет -  сайте  Управления образования, на официальных  Интернет -  сайтах муниципальных образовательных учреждений, путем использования информационных стендов, размещающихся в муниципальных образовательных учреждениях.

Информационные стенды в учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:     



· адрес местонахождения, адрес Интернет-сайта,  номера телефонов, электронной почты  Управления образования и перечень руководителей и сотрудников Управления образования;  

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;          


· перечень документов, представляемых гражданином  для оформления зачисления в школу;

· образец заявления о приеме в муниципальное образовательное учреждение (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).



3.1.13. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций. 

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.  При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник Управления образования,   муниципального образовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, 

В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 
3.2. Перечень оснований для приостановления  в предоставлении муниципальной услуги,  отказа  в  предоставлении муниципальной  услуги

   3.2.1.Основанием для приостановления  предоставления муниципальной услуги  является :

- собственная инициатива обучающегося (согласие его родителей, законных представителей);

- невозможность по состоянию здоровья продолжать обучение;

- смена места жительства, по заявлению получателя, заявителя  услуги. 
   3.2.2. При отсутствии обучающегося на занятиях педагог выясняет причину отсутствия обучающегося и делает запись в журнале об отчислении обучающегося с указанием даты и причины .

    3.2.3. В учреждениях  спортивно-технического,  военно-патриотического, хореографического направления  отказом в приеме и рассмотрении документов    является:

- отсутствие заключение врача о состоянии здоровья.

     3.3. Основаниями для приостановления муниципальной услуги являются:

    - временная нетрудоспособность по болезни педагогического работника или обучающегося;

    -  очередной отпуск педагогических работников;  

    - отсутствие медицинской справки о состоянии здоровья (заключения врача), установленного образца воспитанников хореографических объединений, секций спортивного, спортивно-технического, военно-патриотического направлений.

     3.4. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии со временем, указанным в листке нетрудоспособности педагогического работника или медицинской справке обучающегося и графиком отпусков работников, утвержденным директором учреждения, с временем для предоставления медицинской справки о состоянии здоровья (заключения врача).

             3.5. Требования к местам  предоставления муниципальной услуги.
             3.5.1.  Размещение и оформление помещений  образовательных учреждений 

- Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются  в пригодных для обучения  помещениях, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. 

-Вход в здание учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, оформляется вывеской, содержащей полное наименование учреждения, его учредителя, режим работы.  

- Помещения снабжены соответствующими указателями, которые обозначены четко и понятно для получателей муниципальной услуги.

-.В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждения.

   3.5.2. На информационных стендах, размещаемых в помещениях  образовательных учреждений, участвующих в оказании Услуги, содержится следующая информация: 

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты образовательного учреждения;

единые педагогические требования к обучающимся;

выписка из Устава образовательного учреждения о правах и обязанностях обучающихся;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению Услуги;

-серия и номер лицензии, на право образовательной деятельности. 

- образцы  заполнения анкеты;

          3.5.3.Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления  услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам дополнительного образования, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

3.5.4. Парковочные места  при образовательных учреждениях не предусмотрены

3.5.5. Вход в здание учреждений, предоставляющих муниципальную услугу, оформляется вывеской, содержащей полное наименование учреждения, его учредителя, режим работы.  
3.5.6. Места для информирования получателей муниципальной услуги располагаются в специальном отведенном, хорошо обозримом месте в центральном холле (фойе) учреждения в виде информационного стенда, где отражается информация о направлениях деятельности учреждения и его клубах, объединениях, об их месте нахождения, контактных телефонов и текущей информации о работе объединений дополнительного образования.    

3.5.7.  Места для ожидания заявителей  предусматривают  оборудование доступных мест общего пользования (туалетов), хранения верхней одежды, стульев. 

3.5.8. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

- возможность копирования документов;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения;

- доступ к локальным актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги представления дополнительного образования детям, подросткам и молодежи;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

          3.6. Информация о перечне необходимых документов, требуемых от заявителей для предоставления муниципальной услуги      
  3.6.1. Для приема в учреждения родители (законные представители) несовершеннолетних, должны представить в учреждения следующие документы: заявление,   (данные свидетельства о рождении или паспорта), медицинскую справку о состоянии здоровья установленного образца при приеме в хореографические объединения, объединения спортивного, спортивно-технического, военно-патриотического направления.   
  3.6.2. Образцы документов, необходимых для зачисления в учреждения, должны быть доступны для обозрения заявителями и размещены на специально отведенном для этих целей месте, как правило, у должностных лиц, осуществляющих прием в учреждение.

Работник учреждения, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, знакомит получателя услуги с предложением о предоставлении муниципальной услуги. Получатель муниципальной услуги выражает согласие (несогласие с указанием причины отказа) с предоставлением муниципальной услуги.

Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены
 4. Административные процедуры

 4.1.Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
       Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие процедуры (Приложение 3)
 4.2. Основанием для начала действий по предоставлению  муниципальной услуги является   прием заявления  от заявителя   и  регистрация его в журнале.  
 4.3. Рассмотрение запроса о предоставлении информации рассматривается в день поступления. В исключительных случаях  срок исполнения запроса может быть продлен
 4.4. Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса назначается  руководителем учреждения, начальником   Управления.

 4.5. Должностное лицо, ответственное за исполнение  запроса   обязано:
- провести анализ тематики  поступившего  запроса;
-определить степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

- определить  правомочность получения Заявителем  запрашиваемой информации с учетом ограничений на предоставление сведений конфиденциального характера.

   4.6. Должностное лицо, информирует  заявителя   о наличии желаемой услуги, и о порядке получения данной услуги.

   4.7. Прием заявлений и требуемых документов.

   4.7.1. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявлении (Приложение 1) . 
   4.7.2. В течении 10 минут  уполномоченным сотрудником   рассматривается  заявление и дается положительный или отрицательный ответ.
-  При положительном ответе  уполномоченного сотрудника  заявитель предоставляет в течение 3 дней    необходимые документы 
   4.7.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги являются  наличие заявления и представленные  документы
Итогом обращения заявителя является его зачисление (не зачисление) в объединение или запись в журнал учета ( Приложение № 3 Блок –схема)
5. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги. 
5.1. Порядок  текущего контроля исполнения муниципальной услуги.

5.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги осуществляется руководителем учебного заведения, а также должностными лицами органов, участвующих в оказании Услуги.

5.1.2.Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливаются должностными инструкциями сотрудников или приказом  Управления образования. 

5.1.3.Текущий контроль осуществляется путем проведения   ответственными должностными лицами проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, инструкций, содержащих порядок предоставления Услуги.     Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем  образовательного учреждения, начальником Управления.
Управление  проводит тематические проверки за соблюдением порядка оказания Услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается планом работы,  образовательных учреждений, Управления.
5.2. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки). Плановые проверки могут носить тематический характер.

5.2.1.по заявлению граждан, получателей услуги может быть проведена внеплановая проверка, по факту письменного заявления.

 5.3.Для проведения проверок, выявления и устранения нарушений действующего законодательства начальник  Управления образования определяет уполномоченных должностных лиц Управления образования.
 5.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей Услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей Услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников учебных заведений. Проверки полноты и качества осуществления учреждением полномочий проводятся  на основании индивидуальных правовых актов (приказов).
 5.5.Тематические проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании приказов  Управления  образования.

 5.6.Проведение проверок соблюдения законодательства об образовании указанными выше  органами должно осуществляться не реже одного раза в течение календарного года.      

 5.7.Результаты  проверки   оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (справка)  подписывается  начальником  Управления, руководителем  образовательного учреждения
 5.8.Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения получателя муниципальной услуги (внеплановые проверки). Плановые проверки могут носить тематический характер.

 5.9.Для проведения проверок, выявления и устранения нарушений действующего законодательства начальник Управления образования определяет уполномоченных должностных лиц.

         5.10. Муниципальные  служащие и иные  уполномоченные сотрудники учреждений    несут  должностную ответственность за  нарушение сроков  и порядка предоставления муниципальной услуги. 
6. Раздел 
Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги в сфере дополнительного образования детей

Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого   им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ. 
Приложение 1. 

Форма заявления от родителей.

Директору учреждения 

_____________________

Заявление

Прошу принять в число обучающихся объединения «___________________________________________» моего сына (дочь):  

              название объединения

Фамилия (ребенка) _____________________________________________________________

Имя, отчество _________________________________________________________________

Год, месяц, число рождения _____________________________________________________

Адрес ________________________________________________________________________

Образовательное учреждение                        № ____ класс ____________________________

Сведения о родителях:

Отец: Ф.И.О. __________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

Мать: Ф.И.О. _________________________________________________________________

Место работы _________________________________________________________________

Телефон домашний ___________________ служебный _______________________________

С Уставом учреждения и нормативными актами ознакомлен(а) и согласен(а).

Подпись                                                   Дата заполнения «___»___________________ 2010_г.

Приложение 2
	Реестр учреждений дополнительного образования детей   Орехово-Зуевского муниципального района  на 01.09.2011года


	Полное наименование учреждения
	 
	 
	 
	 
	Руководитель
	Местонахождение
	Учредитель

	
	фактический адрес
	телефоны ОУ
	E-mail ОУ
	Адрес WWW-сайта ОУ
	Ф.И.О.
	Административно-территориальная единица, где располагается ОУ
	Наименование населенного пункта
	наименование

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Дворец спорта "Аттика"
	142620 Московская область,  Орехово- Зуевский район,г. Куровское,ул. Набережная,94
	89057143744
	нет
	нет
	Воропаев Павел Владимирович
	г/п Куровское
	Куровское
	администрация Орехово-Зуевского муниципального района

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детско- юношеская спортивная школа г. Дрезна"
	142660 Московская область,  Орехово- Зуевский район,г. Дрезна. Ул. Зимина,6
	4181-257
	нет
	нет
	Митина Ирина Юрьевна
	г/п Дрезна
	Дрезна
	администрация Орехово-Зуевского муниципального района

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детско-юношеская спортивная школа г. Куровское"
	142640 Московская область,  Орехово- Зуевский район,г. Куровское ,ул. Кирова, 64 
	4114890
	нет
	нет
	Фомин Игорь Федорович
	г/п Куровское
	Куровское
	администрация Орехово-Зуевского муниципального района

	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей

Ликино-Дулёвская

детско-юношеская спортивная школа»
	142672 Московская область,  Орехово- Зуевский район,г. Ликино- Дулево, ул. 2-ая Пятилетка 
	т. 89032054256
	нет
	нет
	Пылев Игорь Васильевич
	г/п Ликино-Дулево
	Ликино-Дулево
	администрация Орехово-Зуевского муниципального района

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей

"Давыдовская детско- юношеская спортивная школа  «Юность» 
	142641 Московская область,  Орехово- Зуевский район,д. Давыдово, ул. Заводская, 51  
	4173- 900
	нет
	нет
	Сухова Людмила Анатольевна
	с/п Давыдовское
	Давыдово
	администрация Орехово-Зуевского муниципального района

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образованиядетей "Новинская детско-юношеская спортивная школа
	142643 Московская область,  Орехово- Зуевский район,д. Новая ,ул. Фабричная,9 
	4177-174
	нет
	нет
	Козлов Алексей Викторович
	с/п Новинское
	Новая
	администрация Орехово-Зуевского муниципального района

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Детскско-юношеская спортивная школа Орехово-Зуевского муниципального района"
	142670 Московская область,  Орехово- Зуевский район,г. Ликино- Дулево, ул. Калинина,12
	4154-862
	нет
	нет
	Скворцов Николай Сергеевич
	г/п Ликино-Дулево
	Ликино-Дулево
	администрация Орехово-Зуевского муниципального района

	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Центр детского творчества Орехово-Зуевского муниципального района"
	142620 Московская область,  Орехово- Зуевский район,г. Куровское,ул Вокзальная,5
	4116-807
	нет
	нет
	Куликова Марина Васильевна
	г/п Куровское
	Куровское
	администрация Орехово-Зуевского муниципального района

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Центр дополнительного образования  пос. Авсюнино»
	142645 Московская область,  Орехово- Зуевский район,п. Авсюнино, ул. Ленина,18 а
	4172712
	нет
	нет
	Рыжова Татьяна Анатольевна
	с/п Дороховское
	Авсюнино
	администрация Орехово-Зуевского муниципального района

	Муниципальное автономное образовательное учреждение дополнительного образования детей «Центр технического творчества Орехово-Зуевского муниципального района"
	142670 Московская область,  Орехово- Зуевский район,г. Ликино- Дулево. ул. Коммунистическая 41
	4140-428

4143-186
	ctt41@
mail.ru
	ctt41@ozr.
narod.ru


	Перепелков Геннадий Дмитриевич
	г/п Ликино-Дулево
	Ликино-Дулево
	администрация Орехово-Зуевского муниципального района

	Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей "Центр развития детей и юношества "Спутник"
	142670 г. Ликино- Дулево. Ул. Калинина.14
	4146-051
	нет
	нет
	Захарцев Сергей Васильевич
	г/п Ликино-Дулево
	Ликино-Дулево
	администрация Орехово-Зуевского муниципального района


Приложение 3 
Блок-схема последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги 
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-   прием   и регистрация заявителей ( лично или по  телефону):    

-  анализ тематики  запроса заявителя.    

- рассмотрение вопроса от заявителя,  определение должностного лица, ответственного  за исполнение    
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-  прием  и регистрация заявителей (лично или по телефону): �








-рассмотрение вопроса от заявителя, определение должностного лица, ответственного за исполнение








- анализ тематики  запроса заявителя.








- предоставление информации заявителю








- предоставление документов заявителем, для получения услуги











-  оформления заявления,  запись в журнал     





















































