Административный регламент

 муниципальной услуги 
«Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные  общеобразовательные программы основного общего образования» в муниципальном района Туймазинский район Республики Башкортостан
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные  общеобразовательные программы основного общего образования» в муниципальном районе Туймазинский район Республики Башкортостан устанавливает последовательность и сроки административных процедур (действий) и (или) принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемой по запросу (заявлению) граждан Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающих на территории Российской Федерации иностранных граждан и лиц без гражданства, или  юридических лиц, созданных в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющих место нахождения в Российской Федерации, либо их уполномоченных представителей (далее – Регламент).

1.2. Заявителями являются граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства, или  юридические лица, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации и имеющие место нахождения в Российской Федерации. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Заявитель имеет возможность получить информацию о порядке предоставления услуги следующим образом:

1) в форме публичного информирования:

а) в официальных средствах массовой информации города Туймазы (официальное печатное издание – еженедельная газета «Туймазинский вестник»;

б) на официальных сайтах Администрации муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостана - http://www.tuimazirb.ru/, Управления образования Администрации муниципального района Туймазинский район
– http://tuyuno.narod.ru, и муниципальных образовательных учреждений, указанных в Приложении №1 к настоящему регламенту.
в) на информационных стендах в Управлении образования Администрации муниципального района Туймазинский район и в муниципальных образовательных учреждениях;

г)  иными способами в соответствии с действующим законодательством;

2) в форме индивидуального информирования:

а) устного:

- по телефонам для справок (консультаций) – в Управлении образования Администрации муниципального района Туймазинский район - 8(34782)61200, в муниципальных образовательных учреждениях, указанных в Приложении №1 к настоящему регламенту;

- лично на приеме у руководителей муниципальных образовательных учреждений;

б) письменного:

- путем направления ответов на заявления, запросы, обращения (далее – обращений) заявителей, поступивших в:

- Управление образования Администрации муниципального района Туймазинский район по почте по адресу: 452757, Россия, Республика Башкортостан, г. Туймазы, ул. Достоевского, 10А.

или непосредственно по указанному адресу в приемную;

- в муниципальные образовательные учреждения по почте по адресам, указанным в Приложении №1 к настоящему регламенту или непосредственно в муниципальные образовательные учреждения.

- по адресам электронной почты: Управления образования Администрации муниципального района Туймазинский район – tuyuno@mail.ru; муниципальных образовательных учреждений, указанных в Приложении №1, 2 к настоящему регламенту (при наличии технических и технологических условий).

График работы Управления образования Администрации муниципального района Туймазинский район РБ: понедельник - пятница: 8.30-17.30 ч., перерыв: 13.00-14.00 ч., выходные - суббота, воскресенье.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 минут.

Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные  общеобразовательные программы основного общего образования» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Результат предоставления муниципальной услуги:
2.2.1 предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные  общеобразовательные программы основного общего образования;

2.2.2. мотивированный отказ в предоставлении информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные  общеобразовательные программы основного общего образования.

2.3. Максимальный срок предоставления услуги – в течение 15 рабочих дней с момента регистрации в Управлении или Учреждении запроса от Заявителя.

2.4. Нормативные правовые акты, регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги:

       - Конституция Российской Федерации;

       - Конституция Республики Башкортостан;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05.05.2006 № 95, «Собрание законодательства РФ» от 08.05.2006 № 19, ст. 2060, «Парламентская газета» от 11.05.2006 № 70-71);

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 (ред. от 02.02.2011) «Об образовании» («Ведомости СНД и ВС РФ» от 30.07.1992 № 30, ст. 1797,  «Российская газета», от 31.07.1992 № 172);

- распоряжение правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Об утверждении перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных  услуг и предоставляемых в электронной форме» («Российская газета», № 93, 29.04.2011, «Собрание законодательства РФ», 02.05.2011, № 18, ст. 2679);

- Федеральный  закон от 03.11.2006 № 174-ФЗ (ред. от 08.05.2010) «Об автономных учреждениях» («Собрание законодательства РФ» от 06.11.2006 № 45, ст. 4626, «Российская газета» от 08.11.2006 № 250,  «Парламентская газета» от 09.11.2006 № 185-186);

- постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 (ред. от 10.03.2009) «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства РФ» от26.03.2001 № 13, ст. 1252);

-
постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1237 (ред. от 18.08.2008) «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства РФ» от 14.11.1994  № 29, ст. 3050);

       - постановление Правительства Российской Федерации от 26.06.1995 № 612 (ред. от 10.03.2009) «Об утверждении Типового положения об общеобразовательной школе-интернате» («Собрание законодательства РФ» от  10.07.1995  № 28, ст. 2671, «Российская газета» от 14.07.1995 № 135);

- постановление Правительства Российской Федерации от 19.09.1997 № 1204 (ред. от 10.03.2009) «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста» («Собрание законодательства РФ» от 29.09.1997 № 39, ст. 4542, «Российская газета» от  09.10.1997 № 196). 

- Закон  Республики Башкортостан от 28.02.2008 № 541-з (ред. от 29.04.2010 года) «О нормативах финансирования муниципальных общеобразовательных учреждений для реализации основных общеобразовательных программ» (вместе с «Методикой определения нормативов финансирования муниципальных общеобразовательных учреждений», «Нормативами на одного обучающегося по ступеням общего образования, видам классов и муниципальных общеобразовательных учреждений, находящихся в городских и сельских населенных пунктах», «Порядком определения объема субвенций местным бюджетам в размере, необходимом для реализации основных общеобразовательных программ в части финансирования расходов на оплату труда работников муниципальных общеобразовательных учреждений, расходов на учебники и учебные пособия, технические средства обучения, расходные материалы и хозяйственные нужды (за исключением расходов на содержание зданий и коммунальных расходов, осуществляемых из местных бюджетов)», («Республика Башкортостан» от 05.03.2008 N 44(26528), «Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан» от 28.03.2008 № 6(276), ст. 313);


- Федеральный закон от 08.11.2011 № 310-ФЗ «О внесении  изменений в статьи 16 и 31 Закона Российской Федерации «Об образовании» в части обеспечения территориальной доступности муниципальных образовательных учреждений» («Российская газета» от 11.11.2011 N 254, «Собрание законодательства РФ» от 14.11.2011 N 46, ст. 6408);
  - постановление Правительства Республики Башкортостан от 26 декабря 2011 года №504 «О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов предоставления  государственных услуг».
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – документы):

2.5.1. письменный запрос Заявителя по вопросу предоставления информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования, в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального района Туймазинский район;

2.5.2. документы и материалы, подтверждающие доводы Заявителя (в случае необходимости);

2.5.3. при устном запросе Заявителя документы не требуются, если они не относятся к пункту 2.5.2.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.
2.6.Основанием для отказа в приеме запроса является анонимность Заявителя.

2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.7.1. отсутствие в письменном запросе обратного адреса, по которому должен быть направлен ответ;

2.7.2. текст письменного запроса не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес заявителя;

2.7.3. содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию;

2.7.4. запрашиваемая информация не относится к деятельности Управления или Учреждений;

2.7.5. запрашиваемая информация ранее предоставлялась Заявителю;

2.7.6. содержание в запросе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2.7.7. добровольный отказ Заявителя;

2.7.8. запрос или документы представлены не на русском языке или отсутствует нотариально подтвержденный перевод.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги нет.

2.10. Регистрация письменного запроса Заявителя производится непосредственно при получении запроса. Устный запрос рассматривается без регистрации.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.11.1. Помещения оборудуются информационными стендами, на которых должны быть размещены информационные материалы для Заявителей, которые включают в себя:

- место расположения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса веб-сайтов в сети Интернет и электронной почты Управления и Учреждений;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- перечень вышестоящих органов и должностных лиц, которым может быть подана жалоба.

2.11.2. Места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами и канцелярскими принадлежностями.

2.11.3. Кабинеты приема получателей муниципальной услуги оборудуются информационными вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, графика работы.

2.11.4. Каждое рабочее место специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. При организации рабочих мест для специалистов должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.12. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

2.12.1. наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги; 

2.12.2. наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах;

2.12.3. соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего регламента; 

2.12.4. количество обоснованных жалоб; 

2.12.5. соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно регламенту. 

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

2.14.1. иных требований предоставления муниципальной услуги в  многофункциональных центрах нет.

2.14.2. муниципальная услуга в электронной форме осуществляется:

1) предоставлением в установленном порядке информации Заявителям и обеспечением доступа Заявителям к сведениям о муниципальной услуге;

2) подачей Заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и приемом таких запросов и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). Запрос за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в порядке, установленном законодательством;

3) получением Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) обеспечением доступности для копирования и заполнения в электронной форме запроса, необходимого для получения муниципальной услуги;

5) предоставлением возможности получения получателем муниципальной услуги в электронной форме письма, содержащего запрашиваемую информацию.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур и административных действий
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур  (Приложение №2):
- ответ на устный запрос Заявителя;

- прием и регистрация письменного запроса от Заявителя;

- рассмотрение письменного запроса Заявителя;

- ответ на письменный запрос.

3.2. Основанием для начала административного действия по ответу на устный запрос является устный запрос Заявителя.

3.2.1. Должностное лицо выслушивает Заявителя и дает ответ по существу вопроса.

3.2.2. Время исполнения административного действия определяется временем разговора с Заявителем.

3.2.3. Результатом исполнения административного действия является устный ответ должностного лица Заявителю.

3.3. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации письменного запроса от Заявителя является письменный запрос в Комитет или Учреждение.

3.3.1. Специалист Управления или работник Учреждения осуществляет прием и регистрацию письменного запроса:

-
принимает и регистрирует документы;

-
в случае подачи запроса Заявителем лично на втором экземпляре письменного запроса ставит отметку о получении запроса в установленном порядке;

-
регистрирует письменный запрос в установленном порядке;

-
направляет письменный запрос на рассмотрение Руководителю.

Время приема документов составляет не более 15 минут.

Время регистрации письменного запроса составляет не более 15 минут.

3.3.3. Результатом исполнения административного действия является направление письменного запроса на рассмотрение Руководителю.

3.4. Основанием для начала административного действия по рассмотрению письменного запроса Заявителя является его прием и регистрация.

3.4.1. Руководитель:

-
определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение запроса и подготовку проекта ответа Заявителю (далее - Исполнитель);

-
дает указания Исполнителю в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов Исполнителя, порядка, характера и срока исполнения.

3.4.2. Исполнитель:

-
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного запроса, в случае необходимости – с участием Заявителя, направившего запрос;

-
готовит проект ответа на письменный запрос и по мере готовности ответа, но не позднее 3 дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись Руководителю.

3.4.3. После подписания ответа на письменный запрос Руководителем специалист Управления или работник Учреждения направляет его Заявителю на адрес, указанный в запросе.

3.4.4. Результатом исполнения административного действия является полученный Заявителем письменный ответ должностного лица, содержащий информацию о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования, в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального района Туймазинский район.

3.5. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги выполняются в течение 15 рабочих  дней.

3.6. Документы предоставляются на русском языке. В случае если документ предоставляется с переводом с иностранного языка, требуется нотариальное подтверждение перевода.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Контроль за  исполнением Административного регламента осуществляется посредством проведения плановых и внеплановых проверок в Управлении (Учреждении) должностными лицами Управления (Учреждения), назначенными Руководителем Управления (Учреждения).

Текущий контроль над соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента осуществляется Руководителем Управления (Учреждения). Текущий контроль осуществляется постоянно.  Информирование о результатах текущего контроля осуществляется устно непосредственно при проверке.

4.2. Плановые проверки осуществляются на основании плана работы на год Управления (Учреждения).

4.3. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению Заявителей или иных заинтересованных лиц. 

4.4. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры.

4.5. По результатам проверки уполномоченное должностное лицо Управления (Учреждения) дает указания по устранению выявленных замечаний и контролирует их исполнение. 

4.6. Персональная ответственность должностных лиц Управления (Учреждения), ответственных за проведение плановых и внеплановых проверок, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.7. Для проведения проверки создается комиссия в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

4.8. Проверки осуществляются на основании приказа Управления (Учреждения). 

4.9. По результатам проверки предоставления муниципальной услуги издается приказ Управления (Учреждения). 

4.10. Должностные лица Управления (Учреждения), по вине которых допущены нарушения положений настоящего Административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Управления образования муниципального района  Туймазинский район Республики Башкортостан
5.1. Заявитель в досудебном (внесудебном) порядке вправе обжаловать решения и действия (бездействие) Администрации муниципального района Туймазинский район, Управления, должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, специалиста при получении муниципальной услуги данным Заявителем.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Управления или Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Управления или Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 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 поступление жалобы в Учреждение, Управление либо в Администрацию муниципального района Туймазинский район.

Жалоба на решения, действия (бездействие) должностного лица Управления (Учреждения), либо служащего, являющегося работником Управления (Учреждения), подается в Управление (Учреждение). Жалобы на решения, принятые руководителем Учреждения, на решения, действия (бездействие) должностного лица Управления, Администрации муниципального района Туймазинский район, либо муниципального служащего, являющегося работником Управления или Администрации муниципального района Туймазинский район, подаются в Администрацию муниципального района Туймазинский район. Жалоба на решения и действия (бездействие) главы Администрации муниципального района Туймазинский район, поступившая в Администрацию муниципального района Туймазинский район, рассматривается непосредственно главой Администрации муниципального района Туймазинский район.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с использованием официального веб-сервера органов местного самоуправления муниципального района Туймазинский район http://www.tuimazirb.ru, а также может быть принята при личном приеме получателя муниципальной услуги.

Заявитель в жалобе указывает следующую информацию:

- наименование Управления или Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Управления или Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя – гражданина, 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) Управления или Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Управления или Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащего;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления или Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Управления или Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы, указанные в жалобе, либо их копии.

5.4. Заявитель с целью получения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, имеет право:

- обращаться с запросом об истребовании дополнительных документов и материалов, в том числе в электронной форме;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5. Вышестоящее должностное лицо, которому может быть адресована жалоба Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

- руководитель Учреждения (при обжаловании решений, действий (бездействия) должностного лица Учреждения, либо служащего, являющегося работником Учреждения);

- начальник Управления (при обжаловании решений, действий (бездействий) должностного лица Управления, либо муниципального служащего, являющегося работником Управления);

- глава Администрации муниципального района Туймазинский район (при обжаловании решений, принятых начальником Управления, решений, действий (бездействия) должностного лица Администрации муниципального района Туймазинский район, либо муниципального служащего, являющегося работником Администрации муниципального района Туймазинский район). 

Жалоба на имя главы Администрации муниципального района Туймазинский район подается:

- в Администрацию муниципального района Туймазинский район по адресу: г. Туймазы, ул. Островского 34, каб.115

5.6. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации муниципального района Туймазинский район либо Управления, должностного лица Администрации муниципального района Туймазинский район либо Управления, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, рассматривающее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные  общеобразовательные программы основного общего образования»
	Прием обращения заявителя о предоставлении информации 


	Подготовка ответа на обращение



	Предоставление информации 

(мотивированного отказа в предоставлении информации)


