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Приложение № 1

к постановлению Администрации

Краснобаковского района 

Нижегородской области

от «30» января 2012 г. № 55
Административный регламент Администрации 
Краснобаковского района по оказанию муниципальной услуги
«Предоставление информации об организации общедоступного 
и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего,
 среднего (полного) общего образования, а также дополнительного 
образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных 
на территории Краснобаковского района Нижегородской области»
1. Общие положения


1.1.
Административный регламент Администрации Краснобаковского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Краснобаковского района» (далее – Регламент, муниципальная услуга) разработан в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 


1.2.
Наименование муниципальной услуги – предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Краснобаковского района.

1.3.
Организацию предоставления муниципальной услуги осуществляет Администрация Краснобаковского района в лице Управления образования и молодежной политики Администрации Краснобаковского района (далее – Управление образования).
Муниципальные образовательные учреждения Краснобаковского района, предоставляющие муниципальную услугу (далее – МОУ):
- муниципальные дошкольные образовательные учреждения
- муниципальные общеобразовательные учреждения Краснобаковского района;

- муниципальное специальное (коррекционное) образовательное учреждение для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья Краснобаковская специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат VIII вида;
- муниципальные образовательные учреждения дополнительного образования детей. 
1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 22.08.2004 № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000  №751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 №196 «Об утверждении типового Положения  об общеобразовательном учреждении»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 №288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 №1237 «Об утверждении типового Положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;
- приказ Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»; 

- постановление главы Администрации  Краснобаковского района от 25.01.2010 г № 52 «Об организации учета детей, подлежащих обязательному обучению»;

- постановление главы Администрации Краснобаковского района от 22.01.2010  № 50 «Об утверждении Положения о порядке приема, перевода и отчисления обучающихся муниципальных общеобразовательных учреждений Краснобаковского района»;

- постановление главы Администрации Краснобаковского района от 18.06.2010 № 618 «О внесении изменений в постановления Администрации Краснобаковского района от 22.01.2010 года № 50, от 22.01.2010 года № 48».
1.5.
Заявителями муниципальной услуги являются обучающиеся, их родители (законные представители), работники образовательных учреждений и иные заинтересованные лица.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:


2.1.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляются бесплатно.


2.1.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
а) непосредственно в Управлении образования при личном или письменном обращении по адресу: 606710, Нижегородская область, р.п. Красные Баки, ул. Свободы, д. 104, либо по электронной почте ruo-krbaki@mail.ru;

б) по телефону (883156) 22481, 22581;

в) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на информационном портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://www.gu.nnov.ru/;

г) на информационных стендах, размещенных в Управлении образования.

2.1.3. Должностные лица Управления осуществляют прием запросов и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема и консультирования

	Понедельник
	с 8.30 до 12.00, с 13.00 до 16.30

	Вторник 
	с 8.30 до 12.00, с 13.00 до 16.30

	Среда
	с 8.30 до 12.00, с 13.00 до 16.30

	Четверг
	с 8.30 до 12.00, с 13.00 до 16.30

	Пятница
	с 8.30 до 12.00, с 13.00 до 15.30

	Суббота, воскресенье
	выходной


2.1.4. Начальник Управления образования осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема 

	Понедельник
	с 13.00 до 16.00

	Среда 
	с 9.00 до 12.00


2.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может публиковаться в средствах массовой информации и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).

2.1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://www.gu.nnov.ru/.

2.1.7. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами Управления образования, предоставляющими муниципальную услугу, а также должностными лицами, в чьи непосредственные обязанности входит предоставление таких консультаций.

2.1.8. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

а) время и порядок приема запросов о предоставлении муниципальной услуги;

б) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

в) порядок обжалования действий (бездействий) осуществляемых и решений принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.1.9. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.1.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Управления образования подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения Управления образования, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок.
Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист осуществляет не более 15 минут.
2.1.11. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, либо обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

2.1.12. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования. 



2.1.13. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Управление образования либо посредством телефонной связи или электронной почты.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем сообщается дата и номер, полученный при подаче запроса. заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение его запроса.
2.2. Результатами предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю информации:

а) о наименовании, месте нахождения, почтовом адресе муниципального образовательного учреждения (юридическом и фактическом адресе); о режиме работы муниципального образовательного учреждения;

б) об учебном плане муниципального образовательного учреждения;

в) о календарном учебном графике муниципального образовательного учреждения;

г) об образовательных программах, реализуемых муниципальными образовательными учреждениями;

д) о количестве классов, групп в муниципальном общеобразовательном учреждении, их комплектности;

е) о порядке зачисления в муниципальные общеобразовательные учреждения Краснобаковского района;

ж) по иным вопросам, касающимся организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях, находящихся в ведении Управления образования.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Муниципальная услуга предоставляется не позднее чем через 30 календарных дней, исчисляемых со дня регистрации заявления в Управлении образования.

2.3.2. Предельная продолжительность приема заявителя должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.3.3. Срок регистрации запроса заявителя в Управлении составляет не более 2 дней со дня его поступления.
2.3.4. Представление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации – по мере появления значимой информации.

2.4. Показателем оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Управления образования, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.5. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Управление запрос по форме согласно Приложению 1 к настоящему Административному регламенту в одном экземпляре - подлиннике.

2.5.2. Запрос должен соответствовать следующим требованиям:

а) текст документа написан разборчиво от руки или компьютерном исполнении;

б) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

в) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

г) документы не исполнены карандашом.

2.5.3. Запрос о предоставлении муниципальной услуги представляется заявителем при личном обращении в Управление образования либо направляется им по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью), либо через единый портал государственных и муниципальных услуг.
2.6. Основания в отказе приеме запроса для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а)  отказ в представлении муниципальной услуги может быть произведен по основаниям, предусмотренным статьей 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

б) в случае если предоставление запрашиваемой информации не входит в полномочия Управления образования;

в) непредставление документа, определенного пунктом 2.5.1 настоящего Административного регламента либо предоставление документов, не отвечающих требованиям пунктов 2.5.2 - 2.5.3 настоящего Административного регламента.
2.8. Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является выдача заявителю запрашиваемой информации либо отказа в предоставлении информации.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур в электронной форме
3.1.1. Административный процесс по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация запроса;

б) рассмотрение запроса и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

в) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.1.2. Блок-схема описания административного процесса по предоставлению муниципальной услуги представлена в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация запроса

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации запроса является личное обращение заявителя в Управление образования либо поступление запроса в Управление образования по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая информационный портал государственных и муниципальных услуг, электронную почту.

3.2.2. При поступлении запроса должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения заявителя;

б) проверяет соответствие представленного запроса требованиям, установленным подразделом 2.5 настоящего Административного регламента;

в) при отсутствии у заявителя при личном обращении заполненного запроса или неправильном его заполнении, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, помогает заявителю заполнить запрос;

г) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

д) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса предложенным заявителем способом.

3.2.3. Должностное лицо Управления образования, ответственное за прием и регистрацию документов, передает зарегистрированный запрос начальнику Управления образования, который рассматривает его и дает поручение о рассмотрении и исполнении запроса специалистами.

3.2.4. Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня.

3.3. Рассмотрение запроса и оформление результата предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения запроса и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом зарегистрированного Управлением образования запроса о предоставлении муниципальной услуги с поручением начальника Управления образования.

3.3.2. При получении запроса заявителя специалист (должностное лицо) Управления образования, ответственное за рассмотрение запроса:

а) устанавливает предмет обращения заявителя;

б) проверяет соответствие запроса требованиям подраздела 2.6. настоящего Административного регламента;

в) устанавливает обладает ли Управление образования запрашиваемой информацией и имеет ли полномочия на ее предоставление заявителю.

3.3.3. В случае если предоставление информации входит в полномочия Управления образования и отсутствуют определенные подразделом 2.7. настоящего Административного регламента иные основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо Управления образования, ответственное за рассмотрение запроса, готовит в двух экземплярах проект письма начальника Управления образования заявителю, в котором излагает информацию, заращиваемую заявителем, при этом информация должна соответствовать запросу и должна быть изложена четко и ясно, исключать двусмысленное е толкование.

3.3.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подразделом 2.7. настоящего Административного регламента, должностное лицо Управления образования, ответственное за рассмотрение запроса, готовит в двух экземплярах проект письма начальника Управления образования заявителю, в котором излагает мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемой информации.

3.3.5. Проект письма заявителю, подготовленный в соответствие с пунктом 3.3.3 либо 3.3.4 настоящего Административного регламента представляется должностным лицом Управления образования, ответственным за рассмотрение запроса, для рассмотрения и подписания  начальнику Управления образования.
3.3.6. Начальник Управления образования рассматривает проект письма заявителю:

а) подписывает письмо, в случае если проект письма соответствует требованиям нормативных правовых актов и настоящего Административного регламента;

б) возвращает его вместе с документами заявителя должностному лицу Управления образования, ответственному за рассмотрение запроса, в случае если проект письма не соответствуют требованиям нормативных правовых актов и (или) настоящего Административного регламента, для приведения проекта письма в соответствие с требованиями нормативных правовых актов и настоящего Административного регламента с указанием причины возврата.

3.3.7. После исправления выявленных начальником Управления, недостатков должностное лицо Управления образования, ответственное за рассмотрение запроса, направляет исправленный проект письма на подпись начальнику Управления образования.

3.3.8. Результатом административной процедуры является подписание начальником Управления письма заявителю о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.9. Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 30 дней.

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.4.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги заявителю является подписание начальником Управления образования письма заявителю о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Подписанное начальником Управления образования письмо заявителю о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует должностное лицо Управления, ответственное за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

3.4.3. Один экземпляр письма с присвоенным регистрационным номером должностное лицо Управления, ответственное за делопроизводство, направляет заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи результата не определен заявителем при подаче запроса.

3.4.4. Один экземпляр письма вместе с оригиналами документов, представленных заявителем остается на хранении в Управлении образования.

3.4.5. Результатом административной процедуры является направление письма заявителю о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.6.Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 2 дня.
4. Формы контроля 
за исполнением административного регламента
4.1. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме внутришкольного контроля образовательных учреждений и выездных проверок Управления образования.


4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий Управления образования на текущий год.


4.2.2. Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Управление образования обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов (своевременность, полнота и качество предоставления муниципальной услуги), а также для проверки исполнения предписаний, выданных образовательным учреждениям контрольными (надзорными) органами об устранении выявленных нарушений.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Управление образования.
4.4. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений Управлением образования могут быть затребованы необходимые документы и материалы.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказа Управления образования.


4.6. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до образовательных учреждений в письменной форме в виде приказа Управления образования и справки, в которой описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.7. Специалисты муниципальных образовательных учреждений, руководители муниципальных образовательных учреждений, специалисты Управления образования, должностные лица Администрации Краснобаковского района, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Административного регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц Управления образования, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы путем подачи жалобы. 

5.2. Жалоба на действие (бездействие) или решение должностного лица должна содержать:

а) должность лица, которому подается жалоба;

б) фамилию, имя, отчество (наименование) заявителя, которым подается жалоба, и его место жительства (место нахождения);

в) суть жалобы с указанием должности, фамилии, имени и отчества должностного лица (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушает права или законные интересы заявителя;

г) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения жалобы;

д) подпись и дату подачи жалобы.

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

5.4. Основанием для начала процедуры обжалования является поступление в Управление образования жалобы, направленной по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью) либо представленной заявителем при личном обращении.

5.5. Если в письменной жалобе не указаны наименование заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.6. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

5.7. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления образования вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись в уполномоченный орган одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.8. Жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов.


5.9. Если в результате рассмотрения жалобы она признана обоснованной, то начальник Управления образования принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод или законных интересов заявителя. Должностное лицо, ответственное за действие (бездействие) или решение, осуществленное или принятое в ходе предоставления муниципальной услуги и нарушившее права, свободы или

законных интересов заявителя, может быть привлечено к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, по которой она признана необоснованной.


5.11. Заявитель, считающий, что действия (бездействие) или решения должностных лиц Управления не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту и нарушают его права и свободы, имеет право на обжалование таких действий (бездействия) или решений в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления Администрацией Краснобаковского района муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях Краснобаковского района Нижегородской области

Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги

В Управление образования и молодежной политики Администрации Краснобаковского района Нижегородской области от

__________________________________

(Ф.И.О., 

___________________________________

место жительства заявителя,
___________________________________
телефон, паспортные данные)
__________________________________ 
ЗАПРОС

о предоставлении информации

Прошу предоставить мне информацию по вопросу

_____________________________________________________________________
(тематика запроса)

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________
О принятом решении прошу проинформировать меня

_____________________________________________________________________

(способ информирования)

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в

настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью выдачи информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а

также дополнительного образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях Краснобаковского района Нижегородской области.
Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего запроса.

Мне известно, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

«____» ____________ 20__ года 


Подпись ____________________

Регистрационный номер заявления ___________________ *

______________________________ * __________________*

(Ф.И.О. должностного лица, (подпись) принявшего заявление)
*Заполняется должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, в случае личного обращения заявителя в Управление образования.
Приложение 2
к Административному регламенту

предоставления Администрацией Краснобаковского района муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях Краснобаковского района Нижегородской области

Блок-схема описания административного процесса по предоставлению 

муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных общеобразовательных

учреждениях Краснобаковского района Нижегородской области






Направление почтой, вручение лично заявителю под роспись письма с изложенной информацией или отказом 


(в течение 2-х дней)














мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемой информации











изложение информации, 


запрашиваемой заявителем





Подготовка ответного письма заявителю 


(в течение 30-ти дней):





Рассмотрение начальником Управления образования и определение должностного лица, ответственного за рассмотрение запроса














Прием и регистрация письменного запроса 


(в течение 3-х дней)








