ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ТУРКМЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

СТАВРОПОЛЬСКОГО  КРАЯ

04 октября 2012 года                с.Летняя Ставка












 № 420
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальными общеобразовательными учреждениями Туркменского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования, и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение Туркменского муниципального района»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                          № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации Туркменского муниципального района от 16 мая 2012 года № 150 «Об утверждении порядков разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, разработки и утверждения администрацией Туркменского муниципального района административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций, проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», от 20 июня 2012 года № 202 «Об утверждении перечней первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Туркменского муниципального района Ставропольского края и услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями Туркменского муниципального района Ставропольского края и муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Туркменского муниципального района Ставропольского края и услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями  Туркменского муниципального района для размещения в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций)»               администрация Туркменского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальными общеобразовательными учреждениями Туркменского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования, и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение Туркменского муниципального района» согласно приложению.
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Туркменского муниципального района Лысенко Ю.Ф.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования и подлежит размещению на официальном сайте администрации Туркменского муниципального района в сети «Интернет».
Исполняющий обязанности главы 

администрации, заместитель главы 

администрации Туркменского

муниципального района                                                                    Г.В. Ефимов

                                                                         Приложение
к постановлению администрации

Туркменского муниципального района 
от  04 октября 2012 года № 420
  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальными общеобразовательными учреждениями Туркменского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования, и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение Туркменского 
муниципального района»
I. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению гражданам муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования, и иных вступительных испытаний а также о зачислении в образовательное учреждение Туркменского муниципального района» (далее – Административный регламент) разработан в целях  повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при  предоставлении муниципальной услуги, при осуществлении информационных услуг гражданам муниципальными общеобразовательными учреждениями Туркменского муниципального района различных типов и видов.
1.2.Круг заявителей.

        
Заявителями муниципальной услуги являются:

       
- родители (законные представители) детей в возрасте до 18 лет; 
- граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории  Туркменского района.

       
1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении услуги.

1.3.1. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в отдел образования администрации Туркменского муниципального района Ставропольского края (далее – отдел образования) к должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Юридический адрес отдела образования - 356540, с.Летняя Ставка, ул.Советская 130а.

Адрес электронной почты: turkmenrono@stavminobr.ru
Адрес официального сайта отдела образования:                                              www. 26208-rono.edusite.ru
Сведения о графике (режиме) работы отдела образования:

понедельник – пятница: 8.30 – 17.12 часов 

перерыв на обед: 12.30 – 14.00 часов

выходные дни – суббота, воскресенье.

Контактные телефоны (телефоны для справок):

начальник отдела образования (8 6565) 2-12-16;
приемная отдела образования  8 (86565) 2-04-39;


1.3.2. Информация о местах нахождения, графике работы и контактных данных общеобразовательных учреждений (указана в приложении 1 к Административному регламенту), а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для её получения, размещается:

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте отдела образования администрации Туркменского муниципального района Ставропольского края: www. 26208-rono.edusite.ru (далее – официальный сайт отдела образования) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://gosuslugi.ru;


на информационных стендах, размещаемых в общеобразовательных учреждениях.

Для предоставления  муниципальной услуги обращение заявителя в иные органы и организации не требуется.
Получение информации по вопросам получения муниципальной услуги осуществляется:  

по письменным обращениям;

по личным обращениям;

по телефону;

по электронной почте.

При консультировании по письменным обращениям или обращениям по электронной почте ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

При консультировании по телефону на ответ выделяется не более 15 минут, время ожидания ответа на звонок не должно превышать 3 минут. 

При ответах на телефонные звонки и личные обращения, должностные лица отдела образования, образовательных учреждений подробно и в вежливой (корректной) форме консультируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.3.3. Справочные телефоны общеобразовательных учреждений указаны в приложении 1 к Административному регламенту.


1.3.4. Адреса официальных сайтов и электронной почты общеобразовательных учреждений в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальные сайты общеобразовательных учреждений) указаны в приложении 1 к Административному регламенту.


1.3.5. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информация) заявители обращаются:


1) лично в общеобразовательные учреждения по адресу, указанному в приложении 1к Административному регламенту.


2) устно по телефону, указанному в приложении 1 к Административному регламенту.


3) в письменной форме путём направления почтовых отправлений в общеобразовательные учреждения, расположенные по адресу, указанному в приложении 1 к Административному регламенту.


4) в форме электронного документа:


- с использованием электронной почты общеобразовательного учреждения по адресу, указанному в приложении 1 к Административному регламенту;


- с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» путём направления обращений в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http:// gosuslugi.ru).


Информация предоставляется бесплатно.


Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (далее – информирование) являются:


достоверность предоставляемой информации;


чёткость изложения информации;


полнота предоставления информации;


удобство и доступность получения информации;


оперативность предоставления информации.


Предоставление информации осуществляется в виде:


индивидуального информирования заявителей;


публичного информирования заявителей.


Информирование проводится в форме:


устного информирования;


письменного информирования.


Индивидуальное устное информирование заявителей обеспечивается работниками общеобразовательных учреждений, ответственными за осуществление информирования, лично и по телефону.


При индивидуальном устном информировании лично время ожидания заявителя не должно превышать 30 минут.


На индивидуальное устное информирование лично каждого заявителя работником общеобразовательного учреждения, ответственным за осуществление информирования, выделяется не более 10 минут.


При индивидуальном устном информировании по телефону ответ на телефонный звонок работник общеобразовательного учреждения, ответственный за осуществление информирования, начинает с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут. 


При устном обращении заявителя работник общеобразовательного учреждения, ответственный за осуществление информирования, даёт ответ на поставленные вопросы самостоятельно.


При невозможности  работника общеобразовательного учреждения, ответственного за осуществление информирования и принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме или в форме электронного документа, либо назначить другое удобное время для индивидуального устного информирования, либо переадресовать (перевести) телефонный звонок на другого работника, либо сообщать телефонный номер, по которому можно получить интересующую заявителя информацию.

Работник общеобразовательного учреждения, ответственный за осуществление информирования, должен:

корректно и внимательно относиться к заявителям;

во время телефонного разговора произносить слова чётко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка по другому телефонному аппарату; 

в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

Работник общеобразовательного учреждения, ответственный за осуществление информирования, не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования от стандартных процедур и условий оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальное решение заявителя.

Индивидуальное письменное информирование заявителей осуществляется путём направления заявителю ответа в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении заявителя, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя, в срок, не превышающий 15 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

При индивидуальном письменном информировании ответы на письменные обращения заявителей даются в простой, чёткой и понятной форме в письменном виде и должны содержать: 

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя.

Публичное информирование заявителей проводится посредством привлечения печатных средств массовой информации, а также путём размещения информационных материалов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальных сайтах общеобразовательных учреждений, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.ru) и на информационных стендах, размещаемых в общеобразовательных учреждениях.

1.3.6. На информационных стендах, размещаемых в общеобразовательном учреждении, в местах предоставления муниципальной услуги, размещаются и поддерживаются в актуальном состоянии следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги (приложение 2  к Административному регламенту);

извлечения из Административного регламента (полная версия в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальных сайтах отдела образования и общеобразовательных учреждений);

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

перечень документов, направляемых заявителем в общеобразовательное учреждение, для предоставления муниципальной услуги, и требования к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и  действий (бездействия) должностных лиц общеобразовательного учреждения.
В инфомационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещаются следующие информационные материалы:

1) на официальных сайтах отдела образования и общеобразовательных учреждений:

полное наименование и полный почтовый адрес общеобразовательного учреждения;

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адрес электронной почты общеобразовательного учреждения;
текст Административного регламента с блок-схемой (приложение 6), отображающей алгоритм прохождения административных процедур;

полная версия информационных материалов, содержащихся на информационных стендах, размещаемых в общеобразовательном учреждении, в местах предоставления муниципальной услуги;

2) в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.ru): 
полное наименование, полный  почтовый адрес и  график работы общеобразовательного учреждения;
справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;

порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления муниципальной услуги.

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования, и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение Туркменского муниципального района.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальную услугу предоставляют муниципальные общеобразовательные учреждения Туркменского муниципального района Ставропольского края согласно приложению 1 к Административному регламенту.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг,  включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утверждённого решением совета Туркменского муниципального района Ставропольского края.
Исполнителями муниципальной услуги являются  должностные лица, непосредственно предоставляющие информацию о результатах сданных экзаменов, тестирования, а также о зачислении в образовательное учреждение воспитанников и обучающихся в учреждения дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования.   Ответственными   исполнителями  данной услуги являются  руководящие  должностные лица общеобразовательных учреждений (далее  - должностные лица).
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является подготовка и выдача письменной информации, которая осуществляется по требованию заявителя обращения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Данная муниципальная услуга предоставляется в течение 30 календарных дней с момента регистрации заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных  правовых актов Туркменского муниципального района Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.



Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 - Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным

голосованием 12 декабря 1993 года;
- Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в «Российской газете» от 5 мая 2006 г. № 95);

- Федеральным законом от 24 июля 1998 года № 824-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.08.1998, № 31, ст. 3802);

- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного

самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 23.10.2003, № 40);

- Законом Российской Федерации «Об образовании» № 3266-1 (Собрание законодательства Российской Федерации, 15.01.1996, № 3, ст.150);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 марта 1995 года № 233 «Об утверждении Типового положения образовательном учреждении дополнительного образования детей» («Собрание законодательства РФ», 20.03.1995, № 12);

- Постановлением Правительства РФ от 19 марта 2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства РФ», 26.03.2001, № 13);

- Постановлением Правительства РФ от 03 ноября 1994 года № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства РФ», 14.11.1994, № 29);

- Иные нормативные правовые акты.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными  правовыми актами Туркменского муниципального района Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Для предоставления муниципальной услуги заявителям необходимо подать заявление на предоставление  информации о результатах сданных экзаменов, тестирования, и иных вступительных испытаний, а также о зачислении в образовательное учреждение Туркменского муниципального (приложение 2). 
Бланки заявлений могут быть распечатаны с настоящего Административного регламента, размещенного на Интернет-сайте администрации Туркменского муниципального района Ставропольского края.
Заявление должно содержать:

- наименование общеобразовательного учреждения,  должность и И.О. Фамилию руководителя общеобразовательного учреждения;

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- домашний адрес;

- контактный телефон;
- сведения о ребенке (фамилия, имя, отчество, класс);

- подпись, дату.

Датой принятия к рассмотрению заявления об оказании муниципальной услуги считается дата регистрации в журнале регистрации заявлений.
Документы должны быть заполнены на русском языке.
Отказ в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги по любым основаниям недопустим.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Туркменского муниципального района Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе,  а также  способы  их получения  заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

 При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителей:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Туркменского муниципального района Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении  иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Туркменского муниципального района Ставропольского края, за исключением документов, указанных в  части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 Основанием для отказа в приеме документов в Учреждение является: 



- несоответствие обращения содержанию муниципальной услуги;



- запрашиваемая информация не связана с деятельностью Учреждения по оказанию муниципальной услуги.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 


Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- запрашиваемый потребителем вид информирования не предусмотрен настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги;
- обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- текст обращения не поддаётся прочтению.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

 
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края не предусмотрены.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

 
Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчёта размера такой платы.


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги (максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, ожидания в очереди при получении документов, продолжительности приема (приемов) у должностного лица).

 
Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 20 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут. 

Максимальное время ожидания в очереди на прием к руководителю Учреждения по предварительной записи не должно превышать 20 минут.

2.14.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе и в электронной форме.

Срок регистрации запроса заявителя составляет 1 день с момента его поступления в Учреждение.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

а) размещению и оформлению помещений:

Помещение Учреждения должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; места, в которых исполняется муниципальная услуга, должны соответствовать СанПиН.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

б) размещению и оформлению визуальной, текстовой  информации:

Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать информационные стенды, организованными в соответствии с требованиями Регламента.


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


- копия лицензии Учреждения и приложение к ней; 

- административный регламент;

- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

- перечень платных дополнительных образовательных услуг с указанием тарифов;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

- перечень органов администрации, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;

- почтовый адрес, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты Учреждения, отдела образования;

- годовой график работы Учреждения;

- режим работы Учреждения;

- график приема  граждан в Учреждении, отдела образования;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

- образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в Учреждение.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

в) оборудованию мест ожидания:

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов могут быть оборудованы стульями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

г) парковочным местам:

В целях обеспечения безопасного пребывания участников образовательного процесса на территории Учреждения парковка автотранспорта запрещена.

д) оформлению входа в здание:

Здание Учреждения должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской Учреждения.

е) местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями;

- образцами заполнения документов. 

ж) местам для приема заявителей:

Помещения, в которых исполняется муниципальная услуга, должны содержать места для сидения.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должностного лица Учреждения; времени работы.
Рабочее место должностного лица Учреждения должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода посетителей из помещения при необходимости.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.    

Своевременность оказания услуги.


2.16.1.Общедоступность информации о муниципальной услуге, сроках и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
2.16.2.Доступность оказания муниципальной услуги:


- наличие возможности записаться на прием по телефону;

- наличие возможности заранее по предложенному образцу составить заявление для получения муниципальной услуги;

- наличие возможности получения заявителем в электронном виде результата предоставления муниципальной услуги;

- наличие возможности осуществлять оперативный контроль обучения ребенка.
Качество оказания услуги:

- качество обслуживания; 
 - отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.


2.16.3. Удовлетворенность качеством оказания услуг: 

- процент потребителей, удовлетворенных качеством предоставляемой услуги;
- процент обоснованных жалоб потребителей, по которым приняты меры (%).

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления услуг в электронном виде

Требований нет.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

 процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

(действий) в электронной форме

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

- прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрации

заявления в журнале регистрации заявлений на приеме;

- рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу;

- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. Прием документов на оказание муниципальной услуги и регистрации.
Основанием для приема и регистрации заявления о предоставлении услуги является представление заявителем заявления в образовательные учреждения в письменном или электронном виде.

Прием и регистрацию документов осуществляет должностное лицо, ответственное за регистрацию поступающих документов, и назначенное приказом руководителя Учреждения (далее - должностное лицо).

Должностное лицо, осуществляющее прием документов от заявителя при его личном обращении, принимает обращение (запрос) заявителя вместе с приложенными к нему документами (при наличии их у заявителя), регистрирует обращение (запрос) заявителя в журнале "Журнал регистрации обращений граждан" в день обращения заявителя.

Общий максимальный срок приема и регистрации заявления не должен превышать 15 минут.

Процедура заканчивается регистрацией заявления в журнале обращений граждан.

3.1.2. Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу Основанием для рассмотрения заявления и подготовки ответа заявителю является зарегистрированное заявление заявителя.

Должностное лицо образовательного учреждения, ответственное за оказание услуги, принимает все необходимые меры для представления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Основными требованиями к специалистам, предоставляющим информацию, являются компетентность, полнота и четкость изложения материала, полнота консультирования.

Процедура заканчивается подготовкой ответа на запрашиваемую информацию.

3.1.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для предоставления информации заявителю является полный ответ на запрашиваемую информацию.

Услуга считается предоставленной, если заявителю услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее предоставления.

В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением заявителя услуги информируют об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение.

В случае если, запрашиваемая информация отсутствует в образовательном учреждении, заявителю предоставляется информация о месте ее предоставления или даются рекомендации по ее поиску.

3.2.Порядок осуществления административных процедур

Муниципальная услуга считается исполненной, если заявителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее предоставления по объективным причинам, перечисленным п.2.8. Регламента. 

Процедура заканчивается предоставлением заявителю конкретной запрашиваемой информации электронным письмом или по его желанию в письменном виде.
Максимальный срок непосредственного предоставления муниципальной услуги с момента подачи заявления не должен превышать семи рабочих дней. 
В случае невозможности предоставления информации в связи с нечетко или неправильно сформулированным обращением, заявителя муниципальной услуги информируют об этом и предлагают уточнить и дополнить обращение.



В случае если, запрашиваемая информация отсутствует в данном Учреждении, заявителю предоставляется информация о месте её предоставления или даются рекомендации по её поиску.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента  

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем Учреждения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 
Текущий контроль соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами Учреждений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляется отделом образования в форме плановых и внеплановых проверок.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Учреждения.

В отношении одного Учреждения плановая проверка соответствия его деятельности требованиям Регламента проводится отделом образования не более одного раза в два года. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги должна быть осуществлена отделом образования в течение не более пяти рабочих дней. 

Основанием для проведения внеплановой проверки соответствия деятельности Учреждений, оказывающих муниципальную услугу, требованиям Регламента являются обращения граждан, организаций и т.д. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Проверки осуществляются на основании приказов начальника отдела образования. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой могут включаться работники отдела образования, других Учреждений, общественных организаций и пр. 

Проверка проводится в присутствии руководителя Учреждения или исполняющего его обязанности.

В ходе проверки должно быть установлено соответствие или несоответствие деятельности Учреждения требованиям Регламента.

По результатам проверки отдел образования: 

- готовит акт проверки Учреждения;

- применяет меры ответственности к руководителю Учреждения в случае выявления нарушений исполнения требований Регламента.
4.3. Ответственность муниципальных служащих и должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Руководитель Учреждения несет персональную ответственность за:

- предоставление муниципальной услуги;

-соблюдение сроков и порядка приема документов, установленных  Регламентом;

- правильность подготовленного проекта решения о зачислении (отказе в зачислении) в Учреждение;

-соблюдение сроков административных процедур требованиям Регламента;

- соблюдение графика приема граждан;

- правильность и своевременность оформления документов.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций


Отдел образования может проводить с участием представителей общественности опросы, форумы и анкетирование получателей муниципальной услуги по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Регламентом.


4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления,

а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Туркменского муниципального района, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги (далее – должностные лица), в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

В досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействие) должностного лица обжалуются в администрацию Туркменского муниципального района.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) порядка обжалования являются решения и действия (бездействие), осуществляемые должностным лицом в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

за требование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края;

отказ органа местного самоуправления, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

отказ в предоставлении муниципальной  услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в администрацию Туркменского муниципального района.
5.4. Заявитель может подать жалобу: 

лично в администрацию Туркменского муниципального района по адресу: 356540, Ставропольский край, Туркменский район, с. Летняя Ставка,  ул. Советская,122, кабинет 60;

через уполномоченного представителя при наличии у него доверенности (условие о наличии доверенности не распространяется на работников заявителя) в администрацию Туркменского муниципального района по адресу: 356540, Ставропольский край, Туркменский район, с. Летняя Ставка, ул. Советская,122, кабинет 60;

путем направления почтовых отправлений в администрацию Туркменского муниципального района по адресу: 356540, Ставропольский край, Туркменский район, с. Летняя Ставка, ул. Советская,122;

по телефону «Телефон доверия главы администрации Туркменского муниципального района» по следующему номеру: 8(86565) 2-05-01;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальный сайт администрации Туркменского муниципального района Ставропольского края (www.admturmr.ru), в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную систему «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.gosuslugi.stav- kray.ru) (в личные кабинеты пользователей).
5.5. Жалоба должна содержать:

наименование органа местного самоуправления либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправления, должностного лица;

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

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию Туркменского муниципального района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а случае обжалования отказа органа местного самоуправления, должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.8. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

текст письменной жалобы не поддается прочтению;

в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно (три и более раза) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы администрация Туркменского муниципального района принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Туркменского муниципального района опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, администрацией Туркменского муниципального района заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10. В случае удовлетворения жалобы к должностным лицам, ответственным за решения и действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги, применяются установленные законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края меры ответственности.
5.11. Споры, связанные с решениями и действиями (бездействием) должностных лиц, осуществляемыми (принимаемыми) в ходе предоставления муниципальной  услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Обжалование производится в сроки и по правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации.

Заместитель главы администрации
Туркменского муниципального района                                               С.А. Тур

Приложение 1
к Административному регламенту предоставления муниципальными общеобразовательными учреждениями Туркменского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах  сданных экзаменов, тестирования, и иных  вступительных испытаний а также о зачислении в образовательное учреждение Туркменского муниципального района»
СВЕДЕНИЯ

о муниципальных общеобразовательных  учреждениях Туркменского муниципального района Ставропольского края, предоставляющих муниципальную услугу «Зачисление в образовательное учреждение»

	Наименование
образовательного
учреждения
	Ф.И.О. директора
	Адрес, телефон,
 электронный адрес

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №1»
	Горяйнова

Галина

Андреевна
	 Туркменский район

с.Летняя Ставка

ул.Советская,11

8(86565)20837

Ravil10881@yandex.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2»
	Козликина

Мария 
Васильевна
	Туркменский район с.Овощи

ул.Красная,73

8(86565)33129

shkola-ovoshshi07@ yandex.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №3»
	Кушнарев

Андрей 
Николаевич
	Туркменский район

с.Камбулат

пл.Свободы,53

8(86565)34794
kambulatmou@ yandex.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №4»
	Петренко

Нина

Михайловна
	Туркменский район

с.Малые Ягуры

пл.Пионерская, 16

8(86565)34611

mouscosh4@ mail.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №5»
	Бондарь

Елена

Ивановна
	Туркменский район

с.Казгулак ул.Ленина,88

8(86565)32417

myil@rambler/ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Начальная школа-детский сад  №6»
	Коваленко 

Нина

 Петровна
	Туркменский район

п.Березовский ул. Школьная.2

8(86565)34822
berezovka2008@rambler/ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №7»
	Гребенникова

Любовь

Ивановна
	Туркменский район

п.Владимировка

ул Ленина,№112

8(86565)36539

direktorsosh7gli@rambler.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №8»
	Ешерова 

Гульнара 
Магомедовна
	Туркменский район

а.Куликовы Копани

ул.Школьная,10

8(86565)36418
rme@rambler/ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №9»
	Тараненко

Наталия 
Николаевна
	Туркменский район

с.Кучерла

ул.Стадионная,25

8(86565)36821

shkola92007@rambler/ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №10»
	Курбанов

Зевур

Бекполатович
	Туркменский район

а.Шарахалсун

ул.Краснознаменская,94-а

8(86565)36733

zev1020@rambler/ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №11»
	Щрамко

Валентина

Семеновна
	Туркменский район

с.Кендже-Кулак

ул.Школьная,8

8(86565)34572

mouscosh11@ mail.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №12»
	Ильбекова

Халима

Султанмуратовна
	Туркменский район

а. Сабан Антуста

ул.Ахметова,23

8(86565)34541

school12saban@ mail.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №13»
	Щербина

Людмила

Васильевна
	Туркменский район

п.Красный Маныч

ул.Школьная,4

8(86565)36260

shkolakm131@rambler/ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №14»
	Дудникова 
Валентина 
Владимировна
	Туркменский район

п.Ясный ул.Школьная,1

8(86565)31101

llmix@ya.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Начальная школа-детский сад  №15»
	Курачинова 

Файзя 
Мовлитовна
	Туркменский район
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8(86565)26423

mouns- ds15@mail.ru

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Начальная общеобразовательная школа№16»
	Симашова 
Светлана 
Эдуардовна
	Туркменский район

с. Летняя Ставка

ул.Советская,17

8(86565)25392

ls_shkola16@mail.ru


______________________________
Приложение 2

к Административному регламенту предоставления муниципальными общеобразовательными учреждениями Туркменского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах  сданных экзаменов, тестирования, и иных  вступительных испытаний а также о зачислении в образовательное учреждение Туркменского муниципального района»
                                     Директору ____________________________

                                                                   (наименование учреждения)

                                     ______________________________________

                                     ______________________________________

                                                (Ф.И.О. директора)

                                     Фамилия ______________________________

                                     Имя __________________________________

                                     Отчество _____________________________

                                     Место регистрации:

                                     Населенный пункт______________________

                                     Улица ________________________________

                                     Дом _____ кв. ________________________

                                     Телефон ______________________________

                                     Паспорт серия ________ N _____________

                                     Выдан ________________________________

                                     ______________________________________

                                 Заявление

    Прошу  предоставить  информацию  о  результатах  сданных  экзаменов  по

___________________,  тестирования по ________________ и иных вступительных испытаний ___________________________ (указать какие), а также о зачислении в    образовательное    учреждение    моего    ребенка    (сына,    дочери)  ________________________________________________________,   обучающегося  в______  классе,  в  электронном  виде  (или письменно) по следующему адресу электронной          почты          (или   почтовому  адресу)

__________________________________________________________________

"___" _______________ 20___ год _______________________________

                                                                                                                        (подпись)

_______________________________________________
Приложение 3

к Административному регламенту предоставления муниципальными общеобразовательными учреждениями Туркменского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах  сданных экзаменов, тестирования, и иных  вступительных испытаний а также о зачислении в образовательное учреждение Туркменского муниципального района»
ИНФОРМАЦИЯ

Выдана______________________________________________________________________, 

(Ф.И.О.)

о том, что в 20___- 20___ учебном году в муниципальном общеобразовательном учреждении средней общеобразовательной школе № ______ Туркменского муниципального района Ставропольского края о результатах сданных экзаменов, тестирования, и иных  вступительных испытаний а также о зачислении в образовательное учреждение:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата _______________________ 

Директор ___________________                 _______________            ___________________                                                                                                                                                                 

                                                                                  (подпись)                        (инициалы, фамилия)      
М.П. 

Приложение 4

к Административному регламенту предоставления муниципальными общеобразовательными учреждениями Туркменского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах  сданных экзаменов, тестирования, и иных  вступительных испытаний а также о зачислении в образовательное учреждение Туркменского муниципального района»
УВЕДОМЛЕНИЕ

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

        Уважаемая(ый) ___________________________________________________________! 

                                                                   (Ф.И.О. заявителя) 

Уведомляем Вас о том, что _____________________________________________________ 

                                                         (наименование муниципального общеобразовательного учреждения 

                                                                               Туркменского муниципального района Ставропольского края)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с 

____________________________________________________________________________ 

                         (указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.) 

в соответствии с Вашим заявлением от _________________________. 

                                                                                            (дата подачи заявления) 

Дата ____________________ 

________________________                                           ________________________ 

               (должность)                                                                                                 (подпись) 

Приложение 5

к Административному регламенту предоставления муниципальными общеобразовательными учреждениями Туркменского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах  сданных экзаменов, тестирования, и иных  вступительных испытаний а также о зачислении в образовательное учреждение Туркменского муниципального района»
                                                                 Начальнику отдела образования 

                                                                 администрации Туркменского

                                                                 муниципального района

                                                                 Ставропольского края

                                                                            _______________________________________ 

                                                                                                 (Ф.И.О. гражданина, адрес проживания, телефон) 

     _______________________________________ 

ЖАЛОБА

На___________________________________________________________________________ 

(решение, действия (бездействие) которого обжалуется))

Суть жалобы: _________________________________________________________________ 

                      (краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействия) с указанием

_____________________________________________________________________________ 

оснований, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с принятым решением, действием,

_____________________________________________________________________________ 

(бездействием))

Перечень прилагаемых документов: 

___________________                                                             __________________________ 

             (дата)                                                                                                                        (подпись)  

___________________
Приложение 6

к Административному регламенту предоставления муниципальными общеобразовательными учреждениями Туркменского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах  сданных экзаменов, тестирования, и иных  вступительных испытаний а также о зачислении в образовательное учреждение Туркменского муниципального района»
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальными общеобразовательными учреждениями Туркменского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информации о результатах сданных экзаменов, тестирования, и иных вступительных испытаний а также о зачислении в образовательное учреждение Туркменского муниципального района»
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Информирование об услуге








Личное обращение заявителя (заявление)








Решение о предоставлении МУ





Решение об отказе в МУ





Уведомление об отказе








Предоставление информации заявителю














