	
	Приложение № 2 к постановлению главы 
Малышевского городского округа 
от 25.04.2017 г № 366 - ПГ 



ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	[bookmark: _GoBack]Муниципальные (автономные, бюджетные) образовательные организации (далее – МОО):
- дошкольные образовательные учреждения и общеобразовательные учреждения, реализующие основные общеобразовательные программы - образовательные программы дошкольного образования, образовательные программы начального общего образования, образовательные программы основного общего образования, образовательные программы среднего общего образования;
- учреждение дополнительного образования, реализующее дополнительные общеобразовательные программы - дополнительные общеразвивающие программы, подведомственные и находящиеся в ведении Отдела образования администрации Малышевского городского округа, многофункциональные центры (далее – МФЦ), Отдел образования администрации Малышевского городского округа  (далее – Отдел образования)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000010000212250

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в Малышевском городском округе

	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление главы Малышевского городского округа от 25.04.2017 г. № 366 - ПГ «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках)» 

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет 

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Официальный сайт органа




Раздел 2. Общие сведения об услуге
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государст
венной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы
(государст
венной пошлины)
	КБК для взимания платы
(государст
венной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Срок предоставления муниципальной услуги:
при очной форме обращения в МОО или МФЦ: устный ответ – в момент обращения, письменный ответ (выдача документа, являющегося результатом предоставления услуги) - в течение десяти рабочих дней со дня приема заявления;
при заочной форме обращения на сайт МОО предоставление муниципальной услуги осуществляется в момент обращения;
при заочной форме обращения на Портал - в течение десяти рабочих дней со дня приема заявления
	Срок предоставления муниципальной услуги:
при очной форме обращения в МОО или МФЦ: устный ответ – в момент обращения, письменный ответ (выдача документа, являющегося результатом предоставления услуги) - в течение десяти рабочих дней со дня приема заявления;
при заочной форме обращения на сайт МОО предоставление муниципальной услуги осуществляется в момент обращения;
при заочной форме обращения на Портал - в течение десяти рабочих дней со дня приема заявления
	Основание для отказа в приеме документов при очном обращении в МОО или МФЦ - в заявлении указаны неполные сведения или недостоверная информация о заявителе.
При заочном обращении основания для отказа не предусмотрены.



	Не предусмотрено
	нет
	-
	нет
	-
	-
	При заочном обращении на сайт МОО информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках предоставляется заявителю в свободном доступе в момент обращения. При выборе очной формы заявитель обращается в МФЦ или в МОО лично.
	При заочном обращении на сайт МОО информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках предоставляется заявителю в свободном доступе в момент обращения.
При обращении заявителя в управление образования или МОО если в заявлении указан способ информирования заявителя – «устно», специалист МОО или МФЦ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках, в момент обращения.
Если в заявлении указан способ информирования заявителя – «в бумажном виде», специалист МОО или МФЦ, ответственный за предоставление услуги, не позднее 10 рабочих дней с момента приема заявления направляет заявителю информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках.




Раздел 3. Сведения о заявителях услуги
	№ пп
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу,
подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего
право подачи заявления от имени заявителя
	Установления требования к документу,
подтверждающему
право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Заявителями и получателями муниципальной услуги являются как граждане Российской Федерации, так и лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации
	При очном обращении в МОО или МФЦ заявитель представляет:
заявление о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках  (Приложение № 1 к Регламенту);
паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.
При заочной форме обращения на сайт МОО предоставление муниципальной услуги осуществляется в свободном доступе.
При заочной форме обращения на Портал происходит автоматическая авторизация доступа.

	Выданные в соответствии с законодательством (подлинник)
	да
	полномочный представитель заявителя-
	доверенность
	выданная в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ в простой письменной форме




Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги
	№ пп
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для  получения
услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Заявление
	 Заявление о предоставление информации (наименование услуги)
	1/0
принимает заявление  формирование в дело
	при обращении заявителя
	-
	Приложение 1 

	Приложение 1 


	2
	Документ, удостоверяющий личность
	паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность заявителя
	1/0 установление личности заявителя, снятие копии, формирование в дело
	при обращении заявителя либо его полномочного представителя
	установлены законодательством
	-
	-

	
	
	успешное завершение электронных процедур идентификации заявителя в информационной системе
	автоматически формируется запрос в электронной форме в личном кабинете
	идентификация заявителя
	-
	-
	-

	3
	Документ, подтверждающий полномочия заявителя
	доверенность
	1/0 установление личности представителя заявителя, снятие копии, формирование в дело
	при обращении представителя заявителя
	установлены законодательством к простой письменной форме
	-
	-


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документы (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации),
в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/
наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-



Раздел 6. Результат услуги
	№ пп
	Документ/документы, являющийся(иеся) результатом услуги
	Требования к документу/документам,
являющемуся(ихся) результатом услуги
	Характеристика результата услуги
(положительный/
отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом услуги
	Образец документа/документов, являющегося(ихся) результатом услуги
	Способы получения результата услуги
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов услуги

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Предоставление в полном объеме информации:
- об образовательных программах и учебных планах, 
- рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 
- календарных учебных графиках.

	1) достоверность предоставляемой информации;
2) актуальность предоставляемой информации.
	положительный
	Информация, содержащая совокупность сведений следующего состава:
- об образовательных программах и учебных планах, 
- рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), 
- календарных учебных графиках.

	-
	Информация предоставляется:
- заочно - в свободном доступе на официальном сайте МОО,
- заочно - через Портал,
- при личном обращении в МОО или МФЦ - письменно или устно 
(по требованию заявителя).
	5 лет
	3 месяца со дня поступления результата. В последующем возвращение исполнителю услуги по описи




Раздел 7. Технологические процессы предоставления услуги 
	№ пп
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедура (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	Прием заявления
	При заочном обращении на Портал (в Систему исполнения регламентов (далее - СИР)):
Основание для начала административной процедуры – обращение заявителя на Портал.
Специалист управления образования, ответственный за прием обращений через СИР, не позднее 1 рабочего дня с момента обращения (автоматического поступления заявления с Портала в СИР) осуществляет проверку правильности заполнения заявления (Приложение №1), принимает заявление или отказывает в приеме, если в заявлении указаны неполные сведения или недостоверная информация о заявителе. 
Результат выполнения административной процедуры автоматически фиксируется в СИР.
В случае отказа в приеме заявления в СИР автоматически формируется уведомление об отказе и передается в Личный кабинет заявителя на Портале.
При выборе очной формы заявитель обращается в МОО или МФЦ лично. Административные процедуры при очной форме, в том числе порядок и сроки осуществления процедур через МФЦ:
Основание для начала административной процедуры – обращение заявителя.
Специалист МОО или МФЦ, ответственный за прием обращений, в момент обращения осуществляет проверку правильности заполнения заявления (Приложение №1 к Регламенту), принимает заявление или отказывает в приеме заявления, если в заявлении указаны неполные сведения или недостоверная информация о заявителе. 
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в Журнале обращений с указанием даты и времени приема заявления (отказа в приеме).
В случае отказа заявителю в бумажном виде выдается уведомление об отказе в приеме заявления (Приложение №4 к Регламенту)
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
	Орган, МОО, МФЦ
	АИС, многофункциональное устройство,
интернет
	Приложение № 1



	
	Передача заявления в МОО
	При заочном обращении на Портал (в Систему исполнения регламентов (далее - СИР)):
Основание для начала административной процедуры – прием заявления.
Специалист управления образования, ответственный за прием обращений через СИР, не позднее 2 рабочих дней с момента обращения передает заявление в МОО. 
Специалист МОО, ответственный за прием обращений, в момент получения заявления фиксирует факт в Журнале обращений, указав дату и время приема заявления.
При выборе очной формы заявитель обращается в МОО или МФЦ лично. Административные процедуры при очной форме, в том числе порядок и сроки осуществления процедур через МФЦ:
Основание для начала административной процедуры – прием заявления в МФЦ с указанием способа информирования заявителя – «в бумажном виде».
Специалист МОО, ответственный за прием обращений, в момент получения заявления фиксирует факт в Журнале обращений, указав дату и время приема заявления. Факт передачи документов фиксируется в Акте передачи МФЦ.
	Специалист МФЦ, ответственный за передачу обращений в МОО, не позднее 1 рабочего дня с момента обращения заявителя передает заявление в МОО. 

	Орган, МОО, МФЦ
	АИС, многофункциональное устройство,
интернет
	-

	
	Подготовка информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках и ее направление в электронном виде в Отдел образования
	При заочном обращении на Портал (в Систему исполнения регламентов (далее - СИР)):
Основание для начала административной процедуры – прием заявления в МОО.
Специалист МОО, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение не более 5 рабочих дней с момента получения заявления в МОО готовит информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках и направляет ее в электронном виде в управление образования специалисту, ответственному за прием обращений через СИР.
При выборе очной формы заявитель обращается в МОО или МФЦ лично. Административные процедуры при очной форме, в том числе порядок и сроки осуществления процедур через МФЦ:
Основание для начала административной процедуры – прием заявления в МОУ с указанием способа информирования заявителя – «в бумажном виде».
Специалист МОО, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение не более 8 рабочих дней с момента получения заявления в МОО:
- готовит информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках;
- направляет ее в бумажном виде в МФЦ (в случае обращения заявителя в МФЦ).
	Специалист МОУ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение не более 8 рабочих дней с момента получения заявления в МОО:
- готовит информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках;
- направляет ее в бумажном виде в МФЦ (в случае обращения заявителя в МФЦ).
	Орган, МОО, МФЦ
	АИС, многофункциональное устройство,
интернет
	-

	
	Предоставление заявителю информации об организации образования
	При заочном обращении на сайт МОУ информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках предоставляется заявителю в свободном доступе в момент обращения.
При заочном обращении на Портал (в Систему исполнения регламентов (далее - СИР)):
Основание для начала административной процедуры – получение из МОО информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках.
Специалист управления образования, ответственный за прием обращений через СИР, не позднее 2 рабочих дней с момента получения из МОО информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках направляет ее в СИР заявителю. 
Результат выполнения административной процедуры автоматически фиксируется в СИР.
При выборе очной формы заявитель обращается в МОО или МФЦ лично. Административные процедуры при очной форме, в том числе порядок и сроки осуществления процедур через МФЦ:
Основание для начала административной процедуры – получение информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках.
Результат выполнения административной процедуры фиксируется в Журнале обращений.
	При заочном обращении на сайт МОО информация об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках предоставляется заявителю в свободном доступе в момент обращения.
При заочном обращении на Портал (в Систему исполнения регламентов  специалист управления образования, ответственный за прием обращений через СИР, не позднее 2 рабочих дней с момента получения из МОО информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках направляет ее в СИР заявителю. 
При выборе очной формы если в заявлении указан способ информирования заявителя – «устно», специалист МОО или МФЦ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках, в момент обращения. Если в заявлении указан способ информирования заявителя – «в бумажном виде», специалист МОО или МФЦ, ответственный за предоставление услуги, не позднее10 рабочих дней с момента приема заявления направляет заявителю информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках. 

	Орган, МФЦ
	АИС, многофункциональное устройство,
интернет
	-



Раздел 8. Особенности предоставления услуги в электронной форме
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ
формирования
запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для
предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги 
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу; 
официальный сайт МФЦ; 
Единый портал государственных услуг;
региональный портал государственных услуг

	В органе 

МФЦ: 
1.Официальный сайт: mfc66.ru
2.Через электронный терминал в офисах МФЦ.

	путем заполнения формы запроса на ЕПГУ или официальном сайте МОО

	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-

	с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в личном кабинете на Едином портале государственных услуг,
официальный сайт органа 
	официальный сайт органа, предоставляющего услугу;
по электронной почте:
официальный сайт Администрации муниципального образования;
по электронной почте Администрации муниципального образования;
через официальный сайт МФЦ,
через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг




Приложение № 1

				ФОРМА


Директору _______________________________ 

________________________________________
(Ф.И.О.)
________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
зарегистрированного по адресу: ____________
________________________________________
телефон: ________________________________
e-mail:__________________________________

Заявление 
о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках


Прошу предоставить сведения об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных учебных графиках (нужное подчеркнуть) в МОО_______________________________________________
                                                                          (полное наименование МОО)
в ____________________________________________________________________классе (группе)

Способ информирования заявителя (необходимое отметить):

Устно (при личном обращении)

В бумажном виде (при личном обращении)
Сведения о заявителе:
1. ФИО ________________________________________________________________
2. Вид документа, подтверждающего личность ________________________________
Серия ________№_______ кем и когда выдан  ____________________________________
____________________________________________________________________________
3. Адрес_________________________________________________________________
4. Контактный телефон ____________________________________________________

Достоверность и полноту указанных сведений подтверждаю. 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие  МОО ________ на обработку моих персональных данных, указанных в заявлении, а также их передачу в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет в государственные и муниципальные органы и  долгосрочное использование в целях предоставления муниципальной услуги согласно действующего законодательства Российской Федерации. Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме и действует до даты подачи мной заявления об отзыве. С порядком подачи заявления в электронном виде ознакомлен.

"_______" ________________________ 20_____ г. "_____" ч. "_______" мин.
(дата и время подачи заявления)
_____________________ /____________________________________________
                     (подпись заявителя)                                                (полностью Ф.И.О.)
