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Администрация Дивеевского района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	20 марта 2013 года
	
	N
	300

	
	
	
	


Об утверждении административного регламента отдела образования администрации Дивеевского района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных образовательные планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в Дивеевском районе Нижегородской области»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение 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

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент отдела образования администрации Дивеевского района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных образовательные планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в Дивеевском районе Нижегородской области».

2. Информационному отделу администрации Дивеевского района обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации Дивеевского района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Дивеевского района Малышева В.Н.

Глава администрации района






Ю.Н.Ваньков

Коршунов С.А.
Молодцова А.О.

Малышев В.Н.
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Дивеевского района Нижегородской области

от 20 марта 2013 года N 300
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

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

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги в области образования «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках образовательных учреждений Дивеевского муниципального района Нижегородской области» (далее – Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении информационных услуг гражданам. 

1.2. Категории заявителей

Получателями муниципальной услуги являются все заинтересованные лица – граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – Заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

1.3.1. Информация об отделе образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области (далее – Отдел образования), предоставляющего муниципальную услугу. 

Отдел образования расположен по адресу: Нижегородская область, с.Дивеево, ул.Октябрьская, д.10, каб. №50. График работы: понедельник-четверг с 8.00 ч. до 17.00 ч., пятница с 8.00 ч. до 16.00 ч.; перерыв: с 12.00 ч. до 13.00 ч. Выходные: суббота - воскресенье. Телефоны: (83134) 42647 – заведующий Отделом образования, (83134) 42750 – специалисты, Факс: (83134) 42630. E-mail: roo@adm.div.nnov.ru
1.3.2. Информация о муниципальных бюджетных образовательных учреждениях Дивеевского муниципального района (далее – образовательные учреждения), участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Заинтересованные Заявители могут получить информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках образовательных учреждений Дивеевского муниципального района Нижегородской области непосредственно в образовательных учреждениях:

- Общеобразовательные учреждения

	ОУ
	Адрес 
	График работы

	МБОУ Дивеевская средняя 
общеобразовательная школа
	607320 Нижегородская область,

с. Дивеево, 

ул. Матросова, д.4

т. 8 - 831-34-43326

DIVEEVO-SCHOOL@YANDEX.RU
	понедельник- пятница с 8.00-18.00

суббота с 8.00-14.00

воскресенье - выходной

	МБОУ Сатисская средняя 
общеобразовательная школа


	607321 Нижегородская область,

п. Сатис, 

ул. Советская, д.22

т. 8 - 831-34-41353

SATISSGA@RAMBLER.RU
	понедельник- пятница с 8.00-18.00

суббота с 8.00-14.00

воскресенье - выходной

	МБОУ Глуховская средняя 

 общеобразовательная школа
	607332 Нижегородская область,

с. Глухово, 

ул. Школьная, д. 5 «а»

т. 8 - 831-34-32237

gluhovo-scool@yandex.ru
	понедельник- пятница с 8.00-18.00

суббота с 8.00-14.00

воскресенье - выходной

	МБОУ Ивановская средняя 
общеобразовательная школа
	607333 Нижегородская область, с. Ивановское,

 ул. Ситнова, д.14 «а»

т. 8 - 831-34-32424

IVANOVSKOE@KM.RU
	понедельник- пятница с 8.00-18.00

суббота с 8.00-14.00

воскресенье - выходной

	МБОУ Суворовская основная

 общеобразовательная школа
	607325 Нижегородская область,

с. Суворово, 

ул. Парковая, д. 71 «а»

т. 8 - 831-34-33248

SUVOROVO-SCHOOL@YANDEX.RU
	понедельник- пятница с 8.00-17.00

суббота с 8.00-14.00

воскресенье - выходной

	МБОУ Конновская основная

 общеобразовательная школа
	607334 Нижегородская область,

с. Конново, 

ул. Молодежная, д.76 

т. 8 - 831-34-33614

KSOSH08@MAIL.RU
	понедельник- пятница с 8.00-17.00

суббота с 8.00-14.00

воскресенье - выходной

	МБОУ Б.Череватовская 

основная общеобразовательная школа
	607323 Нижегородская область, 

с. Б.Череватово, 

ул. Солнечная, д.10

т. 8 - 831-34-32364

B-CHEREVATOVO@MAIL.RU
	понедельник- пятница с 8.00-17.00

суббота с 8.00-14.00

воскресенье - выходной

	МБОУ Елизарьевская основная 
 общеобразовательная школа
	607330 Нижегородская область,

с. Елизарьево, 

ул. Прокеева, д.1 «а»

т. 8 - 831-34-35464

ELIZAREVO-SCHOOL@YANDEX.RU
	понедельник- пятница с 8.00-17.00

суббота с 8.00-14.00

воскресенье - выходной

	МБОУ Верякушская основная 

общеобразовательная школа
	607335 Нижегородская область

с. Верякуши, 

ул. Советская, д.32

т. 8 - 831-34-34080

WERJAKUSCHI@YANDEX.RU
	понедельник- пятница с 8.00-17.00

суббота с 8.00-14.00

воскресенье - выходной

	МБОУ Ичаловская основная 

общеобразовательная школа
	607336 Нижегородская область,

с. Ичалово, 

ул. Гагарина, д.7 «а»

т. 8 - 831-34-32701

ICHALOVO@YANDEX.RU
	понедельник- пятница с 8.00-17.00

суббота с 8.00-14.00

воскресенье - выходной

	МБОУ Кременковская основная

общеобразовательная школа
	607321 Нижегородская область,

с. Кременки, 

ул. Новостройка, д. 17

т. 89087424967

kremenki-school@yandex.ru
	понедельник- пятница с 8.00-17.00

суббота с 8.00-14.00

воскресенье - выходной


1.3.3. Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального информирования и публичного информирования.

Информирование проводится в форме устного информирования и письменного информирования.

Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- непосредственно в Отделе образования или образовательных учреждениях – путем личного консультирования должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;

- при обращении по телефону в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;

- при обращении по электронной почте в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации (компьютерный набор) на адрес электронной почты Заявителя;

- при письменном запросе (обращении) – в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно Заявителю;

- в средствах массовой информации;

- на информационных стендах Отдела образования и образовательных учреждений – размещается информация о режиме консультирования и приема граждан специалистами и методистами Отдела образования; о порядке получения справок и консультаций;

- на официальном сайте Отдела образования или образовательных учреждений – размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги; нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги; текст Административного регламента; блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение); место размещения должностных лиц и режим приема граждан.

- посредством использования информационно - телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг, единого Интернет портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области www.gu.nnov.ru и Едином интернет портале государственных и муниципальных услуг – www.gosuslugi.ru. 

1.3.4. Информирование Заявителей осуществляется должностными лицами Отдела образования и образовательных учреждений в пределах своих полномочий. Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.5. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Отдела образования и образовательных учреждений с Заявителями:
- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении Заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный Заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять Заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- после оказания консультативной услуги должностное лицо должно внести соответствующую запись в журнале регистрации обращений заявителей;

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается руководителем Отдела образования или образовательного учреждения, либо уполномоченным должностным лицом Отдела образования. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

1.3.6. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения; о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.

1.4. Консультирование заявителей

Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются по вопросам:

 - перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источника получения необходимых документов (орган, организация и их местонахождение, телефоны);

- времени приема документов;

- сроков рассмотрения документов;

- порядка досудебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

В любое время заявитель может получить информацию о ходе исполнения муниципальной услуги: посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной и телекоммуникационной связи.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, исполняющей муниципальную услугу, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

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), годовых календарных учебных графиках образовательных учреждений Дивеевского муниципального района Нижегородской области.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Администрация Дивеевского муниципального района Нижегородской области (далее – Администрация) через уполномоченный орган – Отдел образования организует, обеспечивает и контролирует деятельность образовательных учреждений по предоставлению муници​пальной услуги на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области.

Муниципальную услугу предоставляют образовательные учреждения и Отдел образования. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются руководители образовательных учреждений, специалисты и методисты Отдела образования в пределах предоставленных Административным регламентом полномочий. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом исполнения муниципальной услуги является:

- письмо о предоставление информации Заявителям об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках образовательных учреждений Дивеевского муниципального района Нижегородской области, в случае положительного результата в предоставлении муниципальной услуги;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае отрицательного результата в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Письменное обращение, поступившее в Отдел образования или образовательное учреждение, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. Если обращение поступило через интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области или Российской Федерации, рассматривается в течении 5 дней со момента получения заявления. Если информацию можно получить по телефону, то в течении 15 минут можно получить всю необходимую информацию. 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Федеральный закон от 24 июля 1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 №3266-1 "Об образовании";

- Федеральный закон от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 года №196 "Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 07 марта 1995 года №233 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении дополнительного образования детей";

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27 октября 2011 года №2562 "Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении".
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги Заявителю необходимо предоставить в Отдел образованием или образовательное учреждение письменное обращение (Приложение № 2).

Письменное обращение Заявителя (в том числе переданное по электронным каналам связи) должно содержать в себе следующую информацию:

- для Заявителей-граждан: фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату;

- для Заявителей – юридических лиц: наименование юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, должность, фамилию, имя, отчество, подпись и дату.

Письменное обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь надлежащим способом заверенный перевод на русский язык.

Отдел образования, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от Заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги при письменном обращении Заявителя (в том числе, переданном по электронным каналам связи):

- отсутствует фамилия Заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- ответ не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.
В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение соответствующему должностному лицу.
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

- при личном обращении заявителя – не более 15 минут, 

- при получении запроса посредством почтового отправления, электронной почты, через порталы государственных и муниципальных услуг – в течение 5 рабочих дней.

Письменное обращение Заявителя регистрируется должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, в книге учета входящих документов: 

- заносится порядковый номер записи, дата приема, данные о Заявителе; 

- отмечается тип доставки обращения (письмо, электронное письмо, телеграмма, факс, ответ с помощью интернет – порталов государственных и муниципальных услуг), сведения о содержании обращения;

- при приеме письменного обращения непосредственно от Заявителя по его просьбе ставит на копии обращения (при условии наличия копии у Заявителя) штамп о принятии обращения с указанием даты его поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Прием Заявителей осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема Заявителей. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, а также должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация; стульями и столами дл оформления документов. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах Отдела образования и образовательных учреждений в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты Отдела образования и образовательных учреждений, предоставляющего муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий административный регламент.

В помещениях для ожидания Заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания должны иметься средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования, в том числе приспособленные для инвалидов.

Помещения для приема Заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, должности и фамилии, имени, отчества лица, осуществляющего прием. Место для приема Заявителей должно быть оборудовано стульями и столами, и обеспечено писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации).
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации по электронной почте или через Интернет-сайт Отдела образования, через интерне – порталы государственных и муниципальных услуг.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги;

- отсутствие жалоб со стороны Заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Блок-схема последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему Административному регламенту (Приложение № 1).

3.2. Перечень административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур: 

- прием и регистрация обращения Заявителя; 

- рассмотрение заявления Заявителя; 

- подготовка ответа на обращение Заявителя; 

- направление ответа Заявителю.

3.3. Основание для начала оказания муниципальной услуги

Основанием для начала оказания муниципальной услуги является получение администрацией, указанного в разделе 2.6 настоящего Административного регламента. 

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

3.4.1. Прием и регистрация обращения Заявителя

Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является получение заявления личное обращение, поступление по почте или в электронном виде (через электронный почтовый ящик – roo@adm.div.nnov.ru) или через интернет – порталы государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru или www.gu.nnov.ru) или через сайт администрации Дивеевского района (www.diveevo-adm.ru) в Отдел образования или образовательное учреждение письменного обращения Заявителя по вопросу предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках образовательных учреждений, расположенных на территории Дивеевского муниципального района.

Способы подачи заявления заявителями либо их законными представителями:

а) непосредственное обращение в отдел образования администрации Дивееского района Нижегородской области или образовательное учреждения Дивеевского района;

б) направление заявления с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области или Российской Федерации);

в) направление заявления по почте.

В случае личного обращения заявителя или его уполномоченного представителя в отдел образования администрации Дивеевского района Нижегородской области принятие заявления осуществляется по адресу: 607320 Нижегородской обл., с.Дивеево, ул. Октябрьская, дом 10, кабинет № 51.

График работы Отдела:

Понедельник – четверг – 08.00 – 17.00;

пятница – 08.00 – 16.00;

суббота, воскресенье – выходные дни;

обеденный перерыв – 12.00 – 13.00

телефон: 8 (83134) 4-27-50

В случае личного обращения заявителя или его уполномоченного представителя в образовательное учреждение Дивеевского района Нижегородской области принятие заявления осуществляется по адресам, указанным ниже:
	ОУ
	Адрес 
	График работы

	МБОУ Дивеевская средняя 
общеобразовательная школа
	607320 Нижегородская область,

с. Дивеево, ул. Матросова, д. 4

т. 8 - 831-34-43326

DIVEEVO-SCHOOL@YANDEX.RU
	понедельник- пятница с 8.00-18.00

суббота с 8.00-14.00

воскресенье - выходной

	МБОУ Сатисская средняя 
общеобразовательная школа


	607321 Нижегородская область,

п. Сатис, ул. Советская, д. 22

т. 8 – 831-34-41353

SATISSGA@RAMBLER.RU
	понедельник- пятница с 8.00-18.00

суббота с 8.00-14.00

воскресенье - выходной

	МБОУ Глуховская средняя 

 общеобразовательная школа
	607332 Нижегородская область,

с. Глухово, ул. Школьная, д. 5 «а» т. 8 - 831-34-32237

gluhovo-scool@yandex.ru
	понедельник- пятница с 8.00-18.00

суббота с 8.00-14.00

воскресенье - выходной

	МБОУ Ивановская средняя 
общеобразовательная школа
	607333 Нижегородская область, с. Ивановское,  ул. Ситнова, д. 14 «а» т. 8 - 831-34-32424

IVANOVSKOE@KM.RU
	понедельник- пятница с 8.00-18.00

суббота с 8.00-14.00

воскресенье - выходной

	МБОУ Суворовская основная

 общеобразовательная школа
	607325 Нижегородская область,

с. Суворово, ул. Парковая, д. 71 «а» т. 8 - 831-34-33248

SUVOROVO-SCHOOL@YANDEX.RU
	понедельник- пятница с 8.00-17.00

суббота с 8.00-14.00

воскресенье - выходной

	МБОУ Конновская основная

 общеобразовательная школа
	607334 Нижегородская область,

с. Конново, ул. Молодежная, д. 76 т. 8 - 831-34-33614

KSOSH08@MAIL.RU
	понедельник- пятница с 8.00-17.00

суббота с 8.00-14.00

воскресенье - выходной

	МБОУ Б.Череватовская 

основная общеобразовательная школа
	607323 Нижегородская область, 

с. Б.Череватово, ул. Солнечная, д.10 т. 8 - 831-34-32364

B-CHEREVATOVO@MAIL.RU
	понедельник- пятница с 8.00-17.00

суббота с 8.00-14.00

воскресенье - выходной

	МБОУ Елизарьевская основная 
 общеобразовательная школа
	607330 Нижегородская область,

с. Елизарьево, ул. Прокеева, д.1 «а» т. 8 - 831-34-35464

ELIZAREVO-SCHOOL@YANDEX.RU
	понедельник- пятница с 8.00-17.00

суббота с 8.00-14.00

воскресенье - выходной

	МБОУ Верякушская основная 

общеобразовательная школа
	607335 Нижегородская область

с. Верякуши, ул. Советская, д. 32 т. 8 - 831-34-34080

WERJAKUSCHI@YANDEX.RU
	понедельник- пятница с 8.00-17.00

суббота с 8.00-14.00

воскресенье - выходной

	МБОУ Ичаловская основная 

общеобразовательная школа
	607336 Нижегородская область,

с. Ичалово, ул. Гагарина, д. 7 «а» т. 8 - 831-34-32701

ICHALOVO@YANDEX.RU
	понедельник- пятница с 8.00-17.00

суббота с 8.00-14.00

воскресенье - выходной

	МБОУ Кременковская основная

общеобразовательная школа
	607321 Нижегородская область,

с. Кременки, ул. Новостройка, д. 17 т. 89087424967

kremenki-school@yandex.ru
	понедельник- пятница с 8.00-17.00

суббота с 8.00-14.00

воскресенье - выходной


При обращении заявителя и его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем – Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области или Российской Федерации за оказанием муниципальной услуги заявитель заполняет электронную форму заявление и отправляет в отдел образования администрации Дивеевского района.

При получении заявления посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области или Российской Федерации) должностное лицо отдела образования администрации Дивеевского района Нижегородской области, являющееся ответственным за прием заявлений, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации (срок выполнения действия не более 15 минут).

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявления, 

- принимает и регистрирует заявление в книге учета входящих документов;

- на втором экземпляре письменного заявления ставит роспись и дату приема обращения от заявителя (при личном обращении);

- направляет письменное обращение на рассмотрение руководителю Отдела образования или образовательного учреждения (далее – Руководителю).
Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги: при личном обращении Заявителя – 15 минут, при получении запроса посредством почтового отправления, электронной почты – в течение рабочего дня.

3.4.2. Рассмотрение обращения Заявителя

Поступившие в отдел образования Дивеевского района заявления регистрируются в журнале регистраций заявлений. Специалисты отдела образования администрации Дивеевского района осуществляют анализ получения заявления с учетом необходимых навыков. При этом определяются:

- степень полноты информации, содержащейся в заявлении необходимой для его исполнения,

- местонахождения, адрес конкретной организации, лица, куда следует направить заявление по принадлежности на исполнение. 

Если проверка заявления прошла успешна, то его отдают начальнику отдела образования администрации Дивеевского района, который принимает решение о начале административных процедур по исполнению поступившего запроса о предоставлении информации, либо в отказе предоставления информации заявителю.

В случае если запрос (заявление) не может быть исполнен, заявителю направляется уведомление с объяснением причин невозможного исполнения (приложение № 3).

В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, Исполнитель переходит к исполнению следующей административной процедуры.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более трех дней с момента нанесения резолюции (поручения) Руководителем. 

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3. Подготовка ответа на обращение Заявителя

Основанием для начала административной процедуры по подготовке письменного ответа на обращение Заявителя является окончание первоначального рассмотрения заявления Заявителя.

Исполнитель:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости – с участием Заявителя, направившего обращение;

- готовит проект ответа на письменное обращение и представляет на подпись Руководителю.
Проект ответа Заявителю рассматривается и подписывается Руководителем. Ответ Заявителю за подписью Руководителя направляется Исполнителю для присвоения исходящего регистрационного номера и отправки Заявителю. Исполнитель регистрирует ответ Заявителю в книге учета исходящих документов.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более десяти дней.
Результатом исполнения административной процедуры является согласование с Руководителем письменного ответа Заявителю.

3.4.4. Направление ответа Заявителю

Основанием для начала административной процедуры по направлению письменного ответа Заявителю является регистрация Исполнителем ответа на письменное обращение Заявителя.

Исполнитель осуществляет отправку ответа Заявителю. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте или через интернет – порталы государственных и муниципальных услуг (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении). Отправление ответа без регистрации не допускается.

В случае положительного результата предоставления муниципальной услуги, направляется информация, которую запрашивает заявитель. В случае отрицательного результата предоставления муниципальной услуги, отдел образования направляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением 
муниципальной услуги

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках образовательных учреждений Дивеевского муниципального района Нижегородской области» осуществляется заведующим отделом образования администрации Дивеевского района и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) ответственных специалистов отдела образования администрации Дивеевского района.
Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет должностное лицо отдела образования администрации Дивеевского района. Персональная ответственность должностных лиц отдела образования Дивеевского района закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента.

Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

Ответственность служащих органа власти и иных должностных лиц за неправомерные или неэффективные решения и действия, принимаемые в ходе предоставления услуги, а также за результат предоставления услуги.

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги и ответственность должностных лиц

Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента.
Контроль осуществляет посредством анализа обращений и жалоб граждан, поступивших в отдел образования администрации Дивеевского района, выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги по фактам поступивших обращений и жалоб граждан.

Выявленные недостатки по предоставлению муниципальной услуги анализируются с принятием мер к устранению выявленных недостатков.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет должностное лицо отдела образования администрации Дивеевского района организующий работу по предоставлению муниципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц отдела образования администрации Дивеевского района закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

1. Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также постановлением Правительства Российской Федерации № 840 от 16 августа 2012 года «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц федеральных государственных внебюджетных фондов Российской Федерации», а также в случае неисполнения обязанностей должностными лицами, ответственными за исполнение услуги, предусмотренных статьей 6 указанного Федерального закона на имя главы администрации Дивеевского района.

2. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте по адресу: 607320 Нижегородская область, Дивеевский район, с. Дивеево, ул. Октябрьская, д. 10.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал) – www.gosuslugi.ru.

б) путем подачи жалобы в электронном виде на электронный адрес – official@adm.div.nnov.ru. 

в) путем подачи жалобы с помощью web-сервиса Интернет портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области – www.gu.nnov.ru.

5. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 3 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

6. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящими Правилами.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящими Правилами.

7. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 6 настоящих Правил, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуг, или муниципального служащего

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

1) нарушение сроков 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, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

7) 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. 

5.3. Требования к порядку подачи жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронном виде в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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 (при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. настоящего административного регламента.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Ответственные должностные лица по письменному запросу заявителя должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. настоящего административного регламента.

5.6. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего подается жалоба на имя главы администрации Дивеевского района.

5.7. Срок и порядок рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальной услуги.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

21. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги в области образования «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках образовательных учреждений Дивеевского муниципального района Нижегородской области»

Блок-схема последовательности административных процедур









ПРИЛОЖЕНИЕ 2
 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги в области образования «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках образовательных учреждений Дивеевского муниципального района Нижегородской области»

	
	Руководителю

______________________________________________

(наименование учреждения)

______________________________________________

______________________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

 _____________________________________________

( Ф.И.О. заявителя)

проживающему по адресу:_______________________

______________________________________________

(почтовый адрес)

______________________________________________




Заявление

Я, _____________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество заявителя) 

прошу предоставить информацию о _____________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Дата ________________ 


 Подпись ______________________ 

Контактный телефон _________________________ 

Адрес электронной почты _____________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги в области образования «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках образовательных учреждений Дивеевского муниципального района Нижегородской области»

Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемая -(ый) _________________________________________________________!

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что ______________________________________________________

 (название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с ________________________

_____________________________________________________________________________

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

в соответствии с Вашим заявлением от _____________________. 

 





 (дата подачи заявления)

Дата ____________________ 


______________________ 


________________________ 

 (должность специалиста)


 (подпись специа​листа)

Направление письменного ответа Заявителю





Подготовка письменного ответа на обращение Заявителя





Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Направление уведомления Заявителю





Почтой





Электронной почтой





Лично





Прием и регистрация письменного обращения Заявителя





Первоначальное рассмотрение письменного обращения Заявителя





Направление письменного обращения в отдел образования администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области





ЗАЯВИТЕЛЬ








