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Администрация Дивеевского муниципального района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	16 февраля 2016 года
	
	N
	123

	
	
	
	


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках муниципальных образовательных учреждений Дивеевского муниципального района Нижегородской области»

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в соответствии с Уставом Дивеевского муниципального района Нижегородской области и в целях реализации предоставления муниципальных услуг в электронном виде, администрация Дивеевского муниципального района Нижегородской области постановляет:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках муниципальных образовательных учреждений Дивеевского муниципального района Нижегородской области».

2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области Т.И. Мурееву.

Глава администрации







В.И.Лопаткин
Муреева Т.И.
Коршунов С.А.

Герасимова Е.В.

Малышев В.Н.
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области

от 16 февраля 2016 года N 123
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках муниципальных образовательных учреждений Дивеевского муниципального района Нижегородской области»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках муниципальных образовательных учреждений Дивеевского муниципального района Нижегородской области» (далее – административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе исполнения муниципальной услуги.

1.2. Заявители

Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются физические лица, заинтересованные в получении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках муниципальных образовательных учреждений Дивеевского муниципального района (далее – Заявитель).

1.3. Предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно общеобразовательными учреждениями Дивеевского муниципального района Нижегородской области (далее – ОУ).

Отдел образования предоставляет муниципальную услугу в части организации информационного обеспечения предоставления муниципальной услуги, контроля процедуры предоставления муниципальной услуги, обеспечивая законность, полноту и своевременность её предоставления.
1.4. Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги лично, либо через своего представителя, имеющего право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его Заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени Заявителя при получении муниципальной услуги (далее – Представитель). 

1.5. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.5.1. Адрес и график работы администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области:
607320, Нижегородская область, с. Дивеево, ул. Октябрьская, д. 10.

График работы: понедельник – четверг с 8-00 до 17-00

Пятница – с 8-00 до 16-00

Обеденный перерыв: с 12-00 до 13-00

Выходные – суббота, воскресенье.

Тел. 8 (83134) 4-29-46.

Адрес электронной почты: official@adm.div.nnov.ru

Адрес официального сайта: www.diveevo-adm.ru

1.5.2. Адрес и график работы отдела образования администрации Дивеевского муниципального района (далее – отдел образования):

607320, Нижегородская область, с. Дивеево, ул. Октябрьская, д. 10.

График работы: 

Понедельник – четверг: с 08.00 до 17.00, обед: с 12.00 до 13.00;

Пятница: с 08.00 до 16.00, обед: с 12.00 до 13.00;

В предпраздничные дни: с 08.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00;

Суббота, воскресенье – выходные дни.

Адрес электронной почты: roo@adm.div.nnov.ru

Адрес официального сайта – roo-diveevo.ucoz.ru
Телефон для справок: 8 (83134) 4-26-47, 4-27-50, 4-26-30.

1.5.3. Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты ОУ, предоставляющих муниципальную услугу, содержатся в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.

1.6. Информирование Заявителей.

Информирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляют ответственные за предоставление муниципальной услуги по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы;

- о справочных телефонах;

- об адресах официального сайта, электронной почты;

- о порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- о времени, порядке и сроках приема и выдачи документов;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.
1.7. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

а) посредством личного обращения Заявителей;

б) на основании письменного обращения;

в) по телефону;

г) по электронной почте;

д) посредством размещения информации на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

е) посредством размещения информации на портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области;

ж) посредством размещения информации на официальном сайте;

з) посредством размещения информации на информационных стендах.

1.8. Требования к информированию Заявителей.

Основными требованиями к информированию Заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.9. Получение Заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путём индивидуального и публичного информирования.

1.9.1. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (почтой, посредством электронной почты).

1.9.2. При личном обращении Заявителей специалист должен представиться, указать свою фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, дать Заявителю полный, точный и понятный ответ по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность индивидуального личного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут. Время ожидания Заявителя при личном обращении не должно превышать 15 минут.

1.9.3. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону ответ на телефонный звонок специалист должен начать с информации о наименовании органа или Учреждения, в которые позвонил Заявитель, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться Заявителю, затем в вежливой форме дать Заявителю полный, точный и понятный ответ по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя по телефону составляет не более 15 минут.

1.9.4. В случае, если в обращении Заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста, при личном обращении Заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При обращении Заявителя по телефону специалист должен сообщить Заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.9.5. При информировании по письменным обращениям и обращениям, направленным по электронной почте, ответ направляется по почте, электронной почте на адрес Заявителя в срок, не превышающий 15 дней со дня поступления запроса.

1.9.6. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются при устном и письменном обращении Заявителя.

Устное предоставление сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении Заявителя, с использованием средств телефонной связи.

При устном обращении Заявитель получает сведения о ходе предоставления муниципальной услуги в день обращения.

Письменное предоставление сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении Заявителя, в том числе в виде почтовых отправлений, по электронной почте, по адресу, указанному в обращении.

При информировании по письменным обращениям и обращениям, направленным по электронной почте, информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется по почте, электронной почте на адрес Заявителя в срок, не превышающий 7 дней со дня поступления запроса.

1.9.7. Публичное информирование осуществляется путем публикации информации о предоставлении муниципальной услуги на официальных сайтах, на информационных стендах ОУ.

1.9.8. На официальных сайтах, информационных стендах ОУ размещается следующая информация:

- местонахождение Учреждений, режим работы, график приёма Заявителей, номера телефонов для справок, адреса официального сайта и электронной почты;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

- текст настоящего административного регламента;

- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках муниципальных образовательных учреждений Дивеевского муниципального района Нижегородской области».

2.2.Предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется муниципальными образовательными учреждениями Дивеевского муниципального района Нижегородской области, указанными в Приложении № 1 к административному регламенту, в отношении тех образовательных программ и учебных планов, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках, которые реализуются в данном ОУ.

Запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и ОУ, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление Заявителю информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках муниципальных образовательных Учреждений Дивеевского муниципального района, либо мотивированный отказ в представлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (устной или письменной).

При письменном обращении Заявителя срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 дней со дня представления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

При устном обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.5. Срок ожидания в очереди.

Срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной услуги, как и при получении результата предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.6. Срок регистрации запроса Заявителя.

Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в день его поступления.

2.7. Нормативное правовое обеспечение.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989) («Сборник международных договоров СССР», выпуск XLVI, 1993);

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребёнка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3802);

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской федерации» («Российская газета», №303, от 31.12.2012);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010, № 168);

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

- Уставом Дивеевского муниципального района;

- Уставами ОУ.

2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги в письменном виде Заявителем представляется заявление на имя руководителя ОУ в образовательное учреждение о предоставлении муниципальной услуги. Рекомендованный образец заявления о предоставлении муниципальной услуги приводится в Приложении № 2 к административному регламенту.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги Представителя Заявителя представляется документ, подтверждающий полномочия Представителя выступать от имени Заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель вправе подать заявление лично, почтовым отправлением, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

2.9. Требование к заявлению.

Заявление, представленное Заявителем, должно соответствовать следующим требованиям: в обращении в обязательном порядке указывается наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть заявления, ставится личная подпись и дата.

В заявлении в предоставлении муниципальной услуги, представленном в форме электронного документа, Заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество (последние при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. 

 Заявление о предоставлении муниципальной услуги, предоставленное в форме электронного документа, подписывается электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». При этом днем обращения считается дата получения документов органом, предоставляющим муниципальную услугу. Обязанность подтверждения факта отправки лежит на Заявителе. 

2.10. Запрещается требовать от Заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе.

2.11. Основания для отказа в приеме документов.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. Обращение Заявителя подлежит приему и рассмотрению.

2.12. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.13. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) информация, за предоставлением которой обратился Заявитель, не относится к определенной настоящим административным регламентом информации (об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках муниципальных образовательных учреждений Дивеевского муниципального района);

б) в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение, а также в случае непредставления уполномоченным представителем Заявителя документов, подтверждающих в установленном порядке его полномочия на представление соответствующего письменного обращения;

в) текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.14. Повторное обращение заявителя.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению Заявителя при устранении оснований, послуживших отказу в предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Плата за оказание муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.16. Требования к помещениям.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, местам приёма Заявителей, местам для информирования.

2.16.1. Требования к размещению и оформлению помещения:

- прием Заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях;

- помещения должны содержать места для ожидания, информирования и приёма Заявителей;

- в помещениях размещаются стенды с информацией для Заявителей.

2.16.2. Требования к местам для ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Места для ожидания приёма оборудуются местами для сидения и столами (для записи информации, написания заявлений). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для их размещения в здании ОУ.

2.16.3. Требования к местам приёма Заявителей.

Кабинеты приёма Заявителей оборудуются вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности руководителя ОУ, осуществляющего приём Заявителей.

Рабочие места обеспечиваются необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием: персональными компьютерами и оргтехникой, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги.

2.16.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе ответственный за предоставление муниципальной услуги одновременно ведёт приём только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) приём двух и более посетителей не допускается.

2.16.5. Требования к местам для информирования.

Места информирования оборудуются информационными стендами. Информационные стенды размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. Информация, размещаемая на информационных стендах ОУ, должна содержать дату размещения, подпись руководителя ОУ.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействие), принятые и осуществляемые при предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение срока выдачи результата предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

- удовлетворенность Заявителей доступностью и качеством муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги на официальном сайте в сети Интернет;

- предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе для Заявителей;

- возможность предоставления муниципальной услуги в электронной форме с помощью Единого портала.

2.18. Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Заявитель имеет право на обращение за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме посредством использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», определяемой дополнительно в соответствии с техническим регламентом функционирования.

Идентификация пользователя на Едином портале для подачи Заявителем заявления и прилагаемых документов может производиться с использованием логина и пароля Заявителя, ЭЦП либо с помощью универсальной электронной карты. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина и его право на получение муниципальной услуги.

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые подаются в форме электронного документа, подписываются тем видом подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации.

Электронные документы, подписанные электронной подписью (в том числе с использованием универсальной электронной карты) и поданные Заявителем, признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе.

Предоставление муниципальной услуги посредством Единого портала включает в себя возможность:

- доступа Заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- подачи Заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- получения Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Формы предоставления муниципальной услуги:

- индивидуальное информирование (в устной и в письменной форме);

- публичное информирование посредством размещения информации на официальном сайте администрации, отдела образования, официальном сайте ОУ в сети Интернет.

Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к административному регламенту.

Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», определяется дополнительно в соответствии с техническим регламентом функционирования.

3.2. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении.

Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и подготовка информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках муниципальных образовательных учреждений Дивеевского муниципального района либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача (направление) Заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.3. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от Заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги в ОУ.

Заявление может быть представлено Заявителем лично, почтовым отправлением, с использованием информационно – телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

3.3.2. Специалист ОУ, уполномоченный на ведение делопроизводства:

- устанавливает предмет обращения и личность Заявителя;

- вносит в журнал регистрации входящей корреспонденции запись о приеме документов с присвоением входящего регистрационного номера и указанием даты регистрации обращения;

- проставляет на копии заявления отметку о получении заявления с указанием фамилии, инициалов, должности специалиста и даты приема в случае, если заявление подается Заявителем (его представителем) лично и Заявителем (его представителем) представлена копия заявления для отметки о вручении;

- в день поступления заявления передает его на рассмотрение руководителю ОУ для рассмотрения и наложения резолюции;

- при поступлении заявления в форме электронного документа распечатывает его, регистрирует в журнале входящей корреспонденции и в день поступления заявления передает его на рассмотрение руководителю ОУ для рассмотрения и наложения резолюции.

3.3.3. Руководитель ОУ в течение 1 дня рассматривает заявление, налагает резолюцию и передает заявление в порядке общего делопроизводства на исполнение специалисту, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги.

3.3.4. Срок выполнения административной процедуры – в течение 1 дня.

3.3.5. Результат выполнения административной процедуры – регистрация поступившего заявления и направление на исполнение ответственному лицу, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги.

3.3.6. Способ фиксации – на бумажном носителе.

3.4. Рассмотрение заявления и подготовка информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления ответственному лицу за предоставление муниципальной услуги в ОУ.
3.4.2. Ответственное лицо в течение 2 дней осуществляет проверку документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, ответственное лицо в течение 14 дней осуществляет подготовку и представляет для подписания руководителю ОУ мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа (Приложение 3 к настоящему Регламенту).

3.4.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, ответственное лицо в течение 14 дней осуществляет подготовку запрашиваемой информации и представляет для подписания руководителю ОУ.

3.4.5. Руководитель ОУ в течение 2-х дней рассматривает и подписывает информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках Учреждения либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и передает ответственному лицу, уполномоченному на ведение делопроизводства, для регистрации и выдачи Заявителю.

3.4.6. Срок выполнения административной процедуры – в течение 18 дней.

3.4.7. Результат выполнения административной процедуры – подписание руководителем ОУ информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках Учреждения либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги и направление специалисту, уполномоченному на ведение делопроизводства, для регистрации и выдачи Заявителю.

3.4.8. Способ фиксации – на бумажном носителе.

3.5. Выдача (направление) Заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление подписанной руководителем ОУ информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках ОУ, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственному лицу, уполномоченному на ведение делопроизводства.

3.5.2. Ответственное лицо ОУ, уполномоченный на ведение делопроизводства, не позднее следующего рабочего дня за днем подписания руководителем ОУ информации об образовательных программах, учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, регистрирует их в журнале регистрации исходящей корреспонденции с присвоением регистрационного номера и выдает или направляет Заявителю по почте (электронной почте) по адресу, указанному в обращении.
3.5.3. При получении Заявителем информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках ОУ либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги лично на втором экземпляре Заявитель делает запись о его получении с указанием своих фамилии, имени, отчества, даты получения, ставит подпись.

3.5.4. Срок выполнения административной процедуры – в течение 1 дня.

3.5.5. Результат выполнения административной процедуры – выдача (направление) Заявителю информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках ОУ либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.6. Способ фиксации – на бумажном носителе.

3.6. Предоставление муниципальной услуги при устном обращении Заявителя.

Предоставление муниципальной услуги при устном обращении Заявителя за предоставлением муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- обращение Заявителя за предоставлением муниципальной услуги лично либо по телефону;

- представление Заявителю информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках ОУ либо мотивированный отказ в предоставлении информации.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является устное обращение Заявителя лично либо посредством телефонной связи с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

3.6.2. Руководитель ОУ при личном обращении Заявителя или обращении посредством телефонной связи представляется, называет свою фамилию, имя, отчество, сообщает занимаемую должность, предлагает представиться Заявителю, выслушивает обращение Заявителя и при необходимости уточняет поставленные в обращении вопросы.

3.6.3. При наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги Заявителю сообщается об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

3.6.4. При отсутствии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги Заявителю предоставляется полный, точный и понятный ответ по вопросу об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках ОУ.

3.6.5. В случае если в обращении Заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию руководителя ОУ, при личном обращении Заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При обращении Заявителя по телефону руководитель ОУ должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо или сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

3.6.6. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 15 минут.

3.6.7. Результат выполнения административной процедуры – представление Заявителю информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках муниципальных образовательных учреждений Дивеевского муниципального района либо мотивированного отказа в представлении информации.

3.7. Предоставление муниципальной услуги посредством размещения информации на официальном сайте в сети Интернет.

3.7.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является утверждение настоящего административного регламента.

3.7.2. Специалист ОУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 15 дней со дня утверждения настоящего административного регламента осуществляет подготовку информации для размещения на официальном сайте в сети Интернет и согласовывает ее размещение с руководителем Учреждения.

3.7.3. В течение 5 дней со дня согласования с руководителем ОУ специалист ОУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, размещает информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках ОУ на официальном сайте ОУ в сети Интернет.

3.7.4. Информация, размещаемая на сайте, должна соответствовать следующим требованиям:

- соответствовать действующим нормативным правовым актам, определяющим требования к образовательным программам и учебным планам, рабочим программам учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарным учебным графикам ОУ;

- изложена в простой, доступной для восприятия форме.

3.7.5. Основанием для внесения изменений в информацию, размещенную в сети Интернет на официальном сайте Учреждения, является внесение изменений в нормативные правовые акты, определяющие требования к образовательным программам и учебным планам, рабочим программам учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарным учебным графикам ОУ.

3.7.6. Срок выполнения административной процедуры – в течение 20 дней.

3.7.7. Результат выполнения административной процедуры – размещение информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках ОУ на официальном сайте ОУ в сети Интернет.

3.7.8. Способ фиксации – на бумажном и электронном носителе.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется ответственными должностными лицами администрации Дивеевского муниципального района, отдела образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области, руководителем ОУ, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

По результатам контроля в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Ответственность специалистов, уполномоченные на выполнение административных действий.

Специалисты, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную ответственность за:

- некачественную проверку представленных Заявителем документов;

- несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления административных процедур;

- несоблюдение сроков и порядка при выдаче Заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

- несоблюдение конфиденциальности ставшей известной ему в связи с осуществлением деятельности по предоставлению муниципальной услуги информации, которая связана с правами и законными интересами Заявителя или третьих лиц.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.5. Проверки.

4.5.1. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в полгода. Внеплановые проверки проводятся по конкретным обращениям Заявителей, на основании информации от органов государственной власти, предприятий и учреждений, организаций. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или порядком выполнения отдельных административных процедур.
4.5.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правового акта о проведении проверки исполнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг. Для проведения проверки создается комиссия. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.

4.5.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование.

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для Заявителей обязательным.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, принятые или осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Случаи обращения с жалобой.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение сроков регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

д) 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;

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

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Порядок подачи жалобы.

5.4.1. Жалоба подается в письменной форма на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителями органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию Дивеевского муниципального района Нижегородской области (на имя главы администрации или его заместителя), отдел образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо портала муниципальных услуг в области образования, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.5. Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющих муниципальную услугу.

5.6. Содержание жалобы.

Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства Заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением, действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.7. Права заявителя.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в досудебном (внесудебном) порядке, 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.

5.8. Срок рассмотрения жалобы.

Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставившего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.9. Ответ на жалобу.

Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) или почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.

5.10. Результат рассмотрения жалобы.

5.10.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

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

5.10.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.10.4. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, осуществляемые и принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.10.5. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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Информация о местонахождении, электронных адресах, телефонах общеобразовательных учреждений Дивеевского муниципального района Нижегородской области
	№ п/п
	Полное наименование общеобразовательного учреждения в соответствии с Уставом
	Юридический адрес, адрес Internet-сайта
	ФИ.О. руководителя, рабочий телефон, e-mail

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Дивеевская средняя общеобразовательная школа»
	607320, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Дивеево, ул. Матросова, д.4

diveevo-school.ucoz.ru
	Лупова Валентина Михайловна

4-33-26, 4-27-09

diveevo-school@yandex.ru

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Сатисская средняя общеобразовательная школа»
	607328, Нижегородская область, Дивеевский район, п.Сатис, ул. Советская, д.22

www.schoolsatis.ru
	Буланкина Татьяна Федоровна

4-13-53, 4-14-21

satissga@rambler.ru

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Глуховская средняя общеобразовательная школа»
	607332, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Глухово, ул. Школьная, д. 5 «а»

gluhovo.ucoz.ru
	Парашутина Анна Петровна

32-2-37

gluhovo-scool@yandex.ru

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ивановская средняя общеобразовательная школа»
	607333, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Ивановское, ул. Ситнова, д.14 «а»

ivanovskoe.ucoz.ru
	Конкин Александр Михайлович

32-4-24

ivanovskoe@km.ru / ivanovskaja.soch@mail.ru

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Суворовская основная общеобразовательная школа»
	607325, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Суворово, ул. Парковая, д. 71 «а»

suvorovo-school.ucoz.ru
	Скотникова Елена Викторовна

33-2-48

suvorovo-school@yandex.ru

	6
	филиал МБОУ «Ивановской СОШ» Конновская основная общеобразовательная школа
	607334, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Конново, ул. Молодежная, д.76

koosh11.ucoz.ru
	Колганова Галина Юрьевна

33-6-14, 33-6-54

ksosh08@mail.ru

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Б.Череватовская основная общеобразовательная школа»
	607323, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Б.Череватово, ул. Солнечная, д.10

schkola.do.am
	Орлянская Мария Степановна

32-3-64, 32-3-04

b-cherevatovo@mail.ru

	8
	филиал МБОУ «Ивановской СОШ» Елизарьевская основная общеобразовательная школа
	607330, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Елизарьево, ул. Прокеева, д.1 «а»

elizarevo.ru
	Мамаева Валентина Владимировна

35-4-64, 35-4-04

elizarevo-school@yandex.ru

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Верякушская основная общеобразовательная школа»
	607335, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Верякуши, ул. Советская, д.32

Werjakuschi.ucoz.ru
	Феоктистов Алексей Петрович

34-0-80

werjakuschi@yandex.ru

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Ичаловская основная общеобразовательная школа»
	607336, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Ичалово, ул. Гагарина, д.7 «а»

ichalovo.narod.ru
	Чечевичкина Татьяна Павловна

32-7-01

ichalovo@yandex.ru

	11
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Кременковская основная общеобразовательная школа»
	607324, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Кременки, ул. Новостройка, д. 17

kremenki-school.narod.ru
	Бобкова Марина Николаевна

89087424966

kremenki-school@yandex.ru

	12
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение "Дивеевская школа-интернат"
	607328, Нижегородская область, Дивеевский район, п.Сатис. ул. Московская, д.42

divschool.ucoz.ru
	Николаев Михаил Иванович

4-18-39, 4-18-04
dskint@mail.ru

	13
	МБДОУ детский сад № 1 «Светлячок»
	607320, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Дивеево, ул. Южная, д.5 «а»
	Котяшова Елена Юрьевна

4-36-33, 4-33-79

mdou.svet@mail.ru

	14
	МБДОУ детский сад № 2 «Солнышко»
	607320, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Дивеево, ул. Труда, д.47


	Гнидина Галина Евгеньевна

4-31-04

solnischko-div@yandex.ru

	15
	МБДОУ детский сад № 3 «Колокольчик»
	607320, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Дивеево, ул. Мира, д.1
	Градова Светлана Юрьевна

4-38-67

kolokolchik-div@yandex.ru

	16
	МБДОУ детский сад № 27 «Колосок» п. Сатис
	607328, Нижегородская область, Дивеевский район, п.Сатис, ул. Ленина, д.7 б
	Коршунова Лариса Ильинична

4-14-49

kolosok-satis@mail.ru

	17
	МБДОУ детский сад с. Кременки
	607324, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Кременки, ул. Новостройка, д.16
	Макова Елена Владимировна

89159579192

makoff.mitya@yandex.ru

	18
	МБДОУ детский сад с. Ивановское
	607333, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Ивановское, ул. Ситнова, д.20 «а»
	Першина Галина Ивановна

32-4-04

galya.pershina.1966@mail.ru

	19
	МБДОУ детский сад «Малышок» с. Елизарьево
	607330, Нижегородская область, Дивеевский район, с.Елизарьево, ул. Прокеева, д.3 «а»
	Голишникова Валентина Ивановна

35-4-81

maliscokeli@mail.ru
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	________________________________________________________________________

(Руководителю ОУ)

________________________________________________________________________ 

__________________________________ 

(Ф.И.О. Заявителя)

________________________________________________________________________ 

проживающего по адресу ____________________________________________________________________________________________________________ 
(адрес проживания Заявителя, тел.)


Заявление

Прошу предоставить информацию об образовательной программе, учебном плане, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарном учебном графике _________________________________________________________________ 

(указать наименование ОУ)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(указать, какая информация требуется)

________________________________________________________________________________
Прошу уведомить:

 по телефону __________________________________________________________________,

 сообщением на электронную почту ______________________________________________,

по почте______________________________________________________________________,
через личный кабинет __________________________________________________________,
Перечень прилагаемых документов:

________________________________________________________________________________

______________ / _____________




"____" ___________ 20 __ года

(подпись)
(расшифровка)
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ФОРМА

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
от _________________







N _________

____________________________________________________________________

(наименование общеобразовательного учреждения)

 Рассмотрев заявление _________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина)

принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги _________

____________________________________________________________________

(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе)

____________________________________________________________________.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в установленном законом порядке.

Руководитель ОУ "_________________________"

________________________________________________

(подпись)


(расшифровка подписи)

М.П.
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Блок-схема предоставления муниципальной услуги
	Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги в ОУ (лично, по почте, по электронной почте, Портал «Госуслуги»)

	Прием и регистрация заявления



 

	Руководитель ОУ определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение и подготовку ответа



	Рассмотрение заявления должностным лицом ОУ, подготовка ответа и предоставление на подпись руководителю ОУ



 

	Руководитель ОУ подписывает отказ в предоставлении муниципальной услуги
	 
	Руководитель ОУ подписывает ответ в предоставлении муниципальной услуги
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	Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги посредством почтовой или электронной связи, лично, Портал «Госуслуги»
	 
	Направление ответа заявителю посредством почтовой или электронной связи, лично, Портал «Госуслуги»
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