PAGE  

	Приложение                            к постановлению Администрации Миллеровского района от ​​​​​​______ № ____


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальной услуги «Обеспечение образовательных учреждений, находящихся на территории города Миллерово и Миллеровского района, имеющих государственную аккредитацию, бланками документов государственного образца об уровне образования и (или) квалификации и медалями к ним»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «обеспечение образовательных учреждений, имеющих государственную аккредитацию, бланками документов государственного образца об уровне образования и медалями к ним (далее – административный регламент) разработан в целях:

повышения качества предоставления муниципальной услуги по обеспечению образовательных учреждений, имеющих государственную аккредитацию, бланками документов государственного образца об уровне образования и (или) квалификации и медалями к ним, создания условий для участников отношений, возникающих при обеспечении образовательных учреждений, находящихся на территории города Миллерово и Миллеровского района, бланками документов;

определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по обеспечению образовательных учреждений бланками документов государственного образца.

1.2. В целях настоящего административного регламента используются следующие понятия:

бланк документа – 1) бланк документа государственного образца об уровне образования (аттестат), заверяемый печатью образовательного учреждения и выдаваемый образовательным учреждением, имеющим государственную аккредитацию, реализующим общеобразовательные (за исключением дошкольных)  программы, выпускнику, завершившему обучение, на основании приказа образовательного учреждения о его отчислении в связи с полным освоением общеобразовательной или полным освоением основной  общеобразовательной программы и прохождением государственной (итоговой) аттестации;
заявитель – образовательное учреждение, расположенное на территории города Миллерово и Миллеровского района и обращающееся в Министерство общего и профессионального образования по Ростовской области для получения бланков документов об образовании;

размещение заказа на поставку бланков документов – это процедура по определению поставщиков в целях заключения с ними государственных контрактов  на поставку бланков документов.

1.3. Предоставление муниципальной услуги «обеспечение образовательных учреждений, находящихся на территории города Миллерово и Миллеровского района, имеющих государственную аккредитацию, бланками документов государственного образца об уровне образования и медалями к ним  (далее – государственная функция) осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Бюджетным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»;

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

постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»; 

приказом Министерства общего и профессионального образования Ростовской области от 19 мая 2008 года № 1337 «Об утверждении инструкции «О порядке выдачи документов государственного образца об основном общем, среднем (полном) общем образовании, документов об окончании специальной (коррекционной) общеобразовательной школы VIII вида, специального (коррекционного) класса общеобразовательного учреждения, заполнения, хранения и учета соответствующих бланков документов и медалей к ним в Ростовской области»
приказом Министерства общего и профессионального образования Ростовской области от 03 апреля 2008 года № 748 «Об утверждении порядка списания и хранения списанных золотых и серебряных медалей «За особые успехи в учении» устаревшей формы»
приказом Министерства общего и профессионального образования Ростовской области от 23.05.2007года № 1012 «Об утверждении порядка обеспечения образовательных учреждений, находящихся на территории Ростовской области и имеющих государственную аккредитацию, бланками документов государственного образца об уровне образования и (или) квалификации»
приказом Министерства общего и профессионального образования Ростовской области от 20.08.2008 года № 2368 «О внесении изменений в приказ минобразования области от 23.05.2007 № 1012 «Об утверждении порядка обеспечения образовательных учреждений, находящихся на территории Ростовской области и имеющих государственную аккредитацию, бланками документов государственного образца об уровне образования и (или) квалификации»

1.4. Настоящий административный регламент регламентирует процедуру обеспечения бланками документов государственного образца об уровне образования образовательных учреждений, имеющих государственную аккредитацию 
1.5. Предоставление  муниципальной услуги  по обеспечению бланками документов образовательных учреждений области осуществляется Муниципальным учреждением Управление образования Миллеровского района в лице специалиста ответственного за хранение и выдачу документов государственного образца. 

1.6. МУ Управление образования Миллеровского района при предоставлении  муниципальной услуги   осуществляет взаимодействие:

с Министерством общего и профессионального образования по Ростовской области в форме получения информации о графике и форме получения документов государственного образца;

с общеобразовательными учреждениями, находящимися на территории города Миллерово и Миллеровского района, в форме получения от них заявок на получение документов государственного образца;


1.7. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащими МУ Управление образования Миллеровского района (далее — специалисты).

1.8. Муниципальная функция исполняется бесплатно.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о Предоставлении  муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о порядке предоставления  муниципальной услуги   сообщается:

непосредственно в МУ Управление образования Миллеровского района;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

2.1.2. Местонахождение МУ Управление образования Миллеровского района: ул. Плеханова, 8, г. Миллерово, 346130; 

контактный телефон: 8 (86) 385 2-68-64;

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителя специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся к нему заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы специалист, принявший телефонный звонок, должен переадресовать его на другое должностное лицо, или же обратившемуся заявителю должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.7. Информация о сроке поступления бланков документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче заявки, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону.
2.2.
Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении  муниципальной услуги.
Консультации (справки) по вопросам предоставления  муниципальной услуги  производится специалистом, исполняющим муниципальную услугу.

Консультации предоставляются по вопросам:

перечня документов, необходимых для получения бланков документов, комплектности (достаточности) представляемых документов;

времени приема заявки;

выдачи бланков документов;

сроков предоставления муниципальной услуги проведения административной процедуры по обеспечению бланками документов государственного образца об уровне образования образовательных учреждений; по иным вопросам, связанным с порядком предоставления  муниципальной услуги.
Консультации общего характера (о местонахождении органа, предоставляющего  муниципальные услуги по обеспечению бланками документов, графике работы, требуемых документах) могут проводиться с использованием средств автоинформирования.

2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления  муниципальной услуги является получение образовательными учреждениями бланков документов государственного образца об уровне образования.

2.4. Описание заявителей.
Заявителями могут быть общеобразовательные учреждения, находящиеся на территории города Миллерово и Миллеровского района, имеющие лицензию и государственную аккредитацию 

Заявителями являются муниципальные общеобразовательные учреждения в лице руководителя общеобразовательного учреждения.
Заявку на получение бланков документов могут подавать:

лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности — руководители;

представители в силу полномочий, основанных на доверенности.

2.5. Требования к составу документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.
Для проведения административных процедур предоставления  муниципальной услуги  заявителем представляются документы в соответствии с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, согласно пункту 2.6. настоящего административного регламента.

2.6. Перечень
документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.
Для предоставления  муниципальной услуги  заявитель представляет в МУ Управление образования Миллеровского района следующие документы:

заявку  по форме согласно приложению 2;

отчёт о расходовании бланков документов об образовании государственного образца с 01.09.20_ по 31.08.20_  по форме согласно приложению 3;

копию свидетельства об аккредитации общеобразовательного учреждения с приложением;

копию лицензии на осуществление образовательной деятельности общеобразовательным учреждением с приложением.
Требовать от заявителя представление документов, не предусмотренных настоящим пунктом административного регламента, запрещается.
2.7. Требования к документам, представляемым заявителем.
2.7.1.
Заявка составляется по установленной форме.

2.7.2.
Заявка должна учитывать выпуск обучающихся в текущем учебном году, количество бланков документов, предназначенных для выдачи дубликатов, а также для компенсации бланков документов, испорченных при заполнении.

2.7.3.
Документы, указанные в настоящем пункте, должны быть заполнены и распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

2.8. Обязательства МУ Управление образования Миллеровского района в отношении графика (режима) работы с заявителями.

2.8.1. МУ Управление образования Миллеровского района осуществляет приём заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	с 09.00 до 16.00
	Обеденный перерыв

1300 – 1400

	Вторник
	с 09.00 до 16.00
	

	Среда
	с 09.00 до 16.00
	

	Четверг
	с 09.00 до 16.00
	

	Пятница
	с 09.00 до 16.00
	


2.8.2. Время предоставления перерыва для отдыха и питания специалиста МУ Управление образования Миллеровского района устанавливается в соответствии со служебным распорядком. 
2.9. Общий срок предоставления  муниципальной услуги.
Общий срок предоставлении  муниципальной услуги не должен превышать 8 месяцев со дня подачи заявки заявителем в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента.

2.10. Перечень оснований для отказа в обеспечении бланками документов.

Заявителю может быть отказано в обеспечении бланками документов образовательных учреждений на территории города Миллерово и Миллеровского района.

Основанием для отказа являются:

нарушение сроков подачи документов;

несоответствие представленных документов перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

2.11. Требования к местам хранения бланков документов государственного образца.

2.11.1. В МУ Управление образования Миллеровского района, осуществляющем предоставление  муниципальной услуги, организуется помещение для хранения бланков документов.

2.11.2. Помещение для хранения бланков документов должно быть сухим, хорошо проветриваемым и опечатываться печатью.

2.11.3. Бланки документов должны храниться в несгораемых шкафах.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Предоставление  муниципальной услуги включает в себя административную процедуру обеспечения бланками документов образовательных учреждений, находящихся на территории города Миллерово и Миллеровского района.

3.1.
Последовательность административных действий (процедур) обеспечения бланками документов образовательных учреждений

Предоставление  муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

приём документов и их регистрация (п. 2.6.); формирование сводной заявки;

формирование заявки  и направление её в Министерство общего и профессионального образования по Ростовской области (далее — Министерство);

получение заказа;

выдача бланков документов заявителю.

3.2. Прием документов и их регистрация.
3.2.1. Основанием для начала административных действий по приёму документов является обращение заявителя в  МУ Управление образования Миллеровского района с пакетом документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги  (пункт 2.6. административного регламента).

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6. административного регламента, удостоверяясь, что:

копии документов в установленных законодательством случаях заверены в установленном порядке;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их местонахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.2.3. Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом, заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. административного регламента, специалист, ответственный за приём документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления  муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.5. При желании заявителя устранить препятствия, прервав предоставление  муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, указывает на выявленные препятствия для оформления заказа бланков документов.

3.2.6. Специалист, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с Правилами ведения книг учета документов:

порядковый номер записи; 
дату приема;

данные о заявителе;

цель обращения заявителя; 
свои фамилию и инициалы.

З.2.7.Специалист, ответственный за прием документов, на одном из экземпляров заявки, представленной заявителем, указывает: 

дату представления заявки;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов порядковый номер записи в книге учета входящих документов; 
максимальный срок рассмотрения представленных документов;

фамилию и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в книге учета входящих документов, а также его подпись;

телефон, фамилию и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока рассмотрения документов может узнать о стадии предоставления  муниципальной услуги.
3.2.8. Общий максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 15 минут.

3.3. Формирование сводной заявки.
3.3.1. Основанием для начала административных действий по формированию сводной заявки является наличие заявок, поданных заявителями, указанными в пункте 2.4. настоящего административного регламента.

3.3.2. Специалист, ответственный за прием документов, формирует пакет документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги,
 и передает его специалисту в Министерство общего и профессионального образования по Ростовской области. Сводная заявка оформляется по форме согласно приложению 4.

3.4. Формирование заявки муниципального заказчика.
3.4.1. Основанием для начала административных действий по формированию заявки муниципального заказчика является наличие сводной заявки.
3.4.2. Специалист, ответственный за взаимодействие с МО и ПО по РО, в течение 5 рабочих дней с момента передачи ему сводной заявки формирует заявку муниципального заказчика на размещение заказа на поставку бланков документов  по форме, утвержденной  МО и ПО по РО.

3.4.3. Сформированная заявка муниципального заказчика визируется у специалиста, ответственного за прием документов, у главного бухгалтера, срок выполнения действия составляет 3 дня.

3.4.4. Завизированная заявка муниципального заказчика передается на рассмотрение и подпись начальнику МУ Управление образования Миллеровского района.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

3.4.5 Подписанная заявка муниципального заказчика регистрируется в журнале исходящей документации  МУ Управление образования Миллеровского района.
3.5. Формирование комиссии по приему от поставщика бланков документов.
3.5.1. Основанием для начала административных действий по формированию комиссии по приему от поставщика бланков документов (далее – комиссия) является поступление бланков документов в МУ Управление образования Миллеровского района.
3.5.2.
Комиссия формируется не позднее 5 рабочих дней с момента поступления бланков документов.

В приказе о создании экспертной комиссии в обязательном порядке указывается:

цель работы экспертной комиссии;

персональный состав экспертной комиссии (с указанием председателя комиссии и ответственного секретаря).

3.5.3. Приказ о создании экспертной комиссии в порядке делопроизводства передается на подпись начальнику МУ Управление образования Миллеровского района.  Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

3.5.4.
Начальник МУ Управление образования Миллеровского района рассматривает проект приказа о создании экспертной комиссии.

Максимальный срок рассмотрения - 1 рабочий день.

3.5.5.
Подписанный приказ о создании экспертной комиссии в порядке делопроизводства доводится до сведения всех членов комиссии.

3.6. Получение заказа.
3.6.1.
Специалист, ответственный за прием заказа, совместно с комиссией при поступлении  бланков документов сверяет их с прилагаемой накладной.

3.6.2.
Если общее количество бланков, их номера и/или качество не соответствуют накладной и контракту, то составляется акт несоответствия в двух экземплярах, один из которых отправляется поставщику, а второй хранится в МУ Управление образования Миллеровского района.

3.6.3.
При соответствии количества бланков, их номеров с накладной и контракту, а также техническими требованиями к бланкам документов, составляется акт приема (передачи) в двух экземплярах, один из которых отправляется поставщику, а второй хранится в МУ Управление образования Миллеровского района.
Максимальный срок выполнения действия составляет 3 рабочих дня.

3.7. Выдача бланков документов заявителю.
3.7.1.
Выдача бланков документов заявителю производится по графику, установленному специалистом МУ Управление образования Миллеровского района, ответственным за выдачу бланков документов.

3.7.2.
В соответствии с заявкой (при необходимости, по предъявленной доверенности) выписывается накладная, в которой указывается наименование бланка документа, код региона, серия и номер документа, количество отпущенных бланков заявителю.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги, и принятием решений специалистом осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению  муниципальной услуги.
Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению  муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных федеральных и региональных нормативных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении  муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Проверка полноты и качества предоставления  муниципальной услуги  осуществляется на основании правовых актов Министерства общего и профессионального образования по Ростовской области.

4.5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Министерства общего и профессионального образования по Ростовской области).

4.6. 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.

4.7. Для проведения проверки полноты и качества предоставления  муниципальной услуги  создается комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии.
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц МУ Управление образования Миллеровского района  при предоставлении  муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Рассмотрение обращений юридических и физических лиц осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4. Обращение подается в письменной форме и должно содержать:

при подаче обращения физическим лицом – его фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии); при подаче обращения юридическим лицом – его наименование;
почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ и уведомление о переадресации обращения;

либо наименование муниципального учреждения, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

суть обращения;

при подаче обращения физическим лицом – личную подпись физического лица, при подаче обращения юридическим лицом – подпись руководителя (заместителя руководителя) юридического лица;

дату.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в обращении информацию.

5.5. Личный прием физических лиц и представителей юридических лиц проводится МУ Управление образования Миллеровского района. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия физического лица или представителя юридического лица может быть дано устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу представленных в обращении вопросов. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном порядке.
5.6. Письменный ответ направляется автору обращения не позднее 30 дней со дня регистрации такого обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса  органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов начальник МУ Управление образования Миллеровского района продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения с указанием причин продления.

5.7. Жалобы направляются по адресу:

346130, г. Миллерово, ул. Плеханова, 8,
МУ Управление образования Миллеровского района;

телефон приемной: 8 (86) 385 2-68-64, факс 8 (86) 385 2-68-64. 

Приложение 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Обеспечение образовательных учреждений, находящихся на территории города Миллерово и Миллеровского района, имеющих государственную аккредитацию, бланками документов государственного образца об уровне образования и (или) квалификации и медалями к ним»
БЛОК-СХЕМА
последовательности действий по исполнению государственной функции





                                                                                                              
                                                                                                           нет


                                           да





                                                                      






	                                                                Приложение 2

                                                                к Административному регламенту предоставления
муниципальной услуги  «Обеспечение образовательных учреждений, находящихся на территории города Миллерово и Миллеровского района, имеющих государственную аккредитацию, бланками документов государственного образца об уровне образования и (или) квалификации и медалями к ним»




ЗАЯВКА
на бланки документов государственного образца об уровне образования и на ________год

______________________________________________________________________________________________________________________
(наименование и адрес органа местного самоуправления муниципального образования, осуществляющего управление в сфере образования)

______________________________________________________________________________________________________________________
 (полное наименование и адрес образовательного учреждения, находящегося в ведении МУ УО Миллеровского района. ______________________________________________________________________________________________________________________
(свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения, серия, номер и дата выдачи)

	     №


	Наименование бланков документов 
государственного образца 
	Остаток бланков 
	Необходимая потребность 

в бланках документов 



	1
	
	
	

	…
	
	
	


Руководитель                                                         ________________________                                 Фамилия, имя, отчество должностного лица





                                                           (подпись)                     







"____"___________________20__года                      

М.П.
	Приложение 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Обеспечение образовательных учреждений, имеющих государственную аккредитацию, бланками документов государственного образца об уровне образования и (или) квалификации и медалями к ним»


ОТЧЕТ
о расходовании бланков документов государственного образца об уровне образования и (или) квалификации 
с 01 сентября ______года по 31 августа ______года
______________________________________________________________________________________________________________________
(наименование и адрес органа местного самоуправления муниципального образования, осуществляющего управление в сфере образования)

______________________________________________________________________________________________________________________
 (полное наименование и адрес образовательного учреждения, находящегося в ведении МУ УО Миллеровского района_________________________________________________________________________________________________________________
(свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения, серия, номер и дата выдачи)

	     №


	Наименование бланков документов

	Параметры


	Израсходовано за отчетный период, шт.

	
	
	
	Выдано

первично
	Выдано в качестве дубликатов
	Испорчено

	1
	
	кол-во бланков, шт.
	
	
	

	
	
	серия____  с №______

                 по №______
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


Руководитель                                                         ________________________                                Фамилия, имя, отчество должностного лица





                                                           (подпись)                     







"____"___________________20__года                      

М.П.
	Приложение 4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Обеспечение образовательных учреждений, имеющих государственную аккредитацию, бланками документов государственного образца об уровне образования и (или) квалификации и медалями к ним»


СВОДНАЯ  ЗАЯВКА

на бланки документов государственного образца об уровне образования и (или) квалификации на ________год

	     №


	Наименование органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования
	Параметры


	Наименование бланков документов


	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	кол-во бланков, шт.
	
	
	
	

	
	
	серия____  с №______

                 по №______
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	


Руководитель                                               ________________________                                   Фамилия, имя, отчество должностного лица





                                                           (подпись)                     







"____"___________________20__года                      

М.П.
Проверка документов





Прием и регистрация представленных  заявителями документов





Формирование комиссии по приему бланков








Направление заявки в МОиПО по РО





Формирование заявки  заказчика





Формирование сводной заявки





Отказ в принятии документов к рассмотрению по существу





Соответствие представленных документов установленному перечню, требованиям к оформлению; соблюдение сроков подачи документов





Выдача  заявителями бланков документов








Получение заказа
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