[image: image4.jpg]



	Администрация Октябрьского район
УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ И МОЛОДЁЖНОЙ ПОЛИТИКИ
ПРИКАЗ

	«
	14
	»
	декабря
	2015 г.
	
	
	
	№
	1054

	пгт. Октябрьское


Об утверждении технологической схемы 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
В целях повышения качества осуществления муниципальных функций и определения сроков, требований, условий исполнения и последовательности действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, 
ПРИКАЗЫВАЮ:
         1. Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» согласно приложению.


2. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Начальник Управления                                                                                      Т.Б. Киселева 

Исполнитель:

Заместитель начальника Управления

образования и молодежной политики

администрации Октябрьского района

Соколова Галина Даниловна

тел. (34678) 28-081

эл. адрес:  SokolovaGD@oktregion.ru       

  Рассылка:

1. Отдел общего образования - 2 экз.

2. В дело – 1 экз.

	
	Приложение

к приказу Управления образования и молодёжной политики администрации Октябрьского района

от 14.12.2015 г. № 1054



Технологическая схема

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

	1
	2
	3

	1. 
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	  Муниципальные образовательные организации  Октябрьского района, Управление образования и молодежной политики администрации Октябрьского района, Отдел культуры администрации Октябрьского района

	2. 
	Номер услуги в федеральном реестре
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	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
	 нет

	5. 
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление  администрации Октябрьского района от 23.12.2011 № 4091

	6. 
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7. 
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	радиотелефонная связь 

	
	
	официальный сайт 

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»


	№
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении  «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления  «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1
	Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин( модулей), годовых календарных учебных графиках
	Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 7 рабочих дней со дня регистрации заявления. Максимальный срок предоставления услуги  не более 30 дней
	Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 7 рабочих дней. Максимальный срок предоставления услуги не более  30 дней.
	нет
	- отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес;

- текст письменного обращения не подается прочтению;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения;

-обращение не содержит вопросы, касающиеся информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов дисциплин ( модулей), годовых календарных учебных графиках.
	нет
	нет
	нет
	-
	-
	- При личном обращении в образовательную организацию;

- по почте в образовательную организацию, в том числе электронной почте;  

- посредством обращения в МФЦ ( Соглашение № 1 от 20.10.2014 между « МФЦ и администрацией Октябрьского района); 
- посредством единого и регионального порталов


	1) Управление образования и молодежной политики администрации Октябрьского района;

2) Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Октябрьского района (МФЦ)

3) Отдел культуры администрации Октябрьского района

4) Образовательные организации

Конечным результатомпредоставления муниципальной услуги является устный или письменный ответ или ответ на электронный адрес обратившегося


	
	Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги» 

	

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках

	
	Граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени
	нет
	Заявление , в свободной форме либо форме, приведенной в приложении №2  к административному регламенту

Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством использования электронных печатающих устройств. Заполнено на русском языке либо иметь заверенный перевод на русском языке.

В заявлении заявитель дает письменное согласие на обработку его персональных данных
	Имеется 
	Граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени
	нет
	нет


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№ п/п
	Категория  документа
	
	Наименования 

документов, 

которые 
представляет заявитель 

для получения 

«подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках

	
	Заявление 
	
	Заявление о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
	один, подлинник
	-
	Заявление , в свободной форме либо форме, приведенной в приложении № 2  к административному регламенту, утвержденному постановлением администрации Октябрьского района от 23.12.2011 № 4091
	прилагается
	нет


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной 
технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (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
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия 
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках

	-
	
	 
	
	 
	 
	 
	 нет
	 нет


Раздел 6.  Результат «подуслуги»

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом «подуслуги» 
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги» 
	
	
	Способ 
получения 
результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	
	
	7
	8
	9

	
	
	
	Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках

	
	Результатом предоставления муниципальной услуги является устный или письменный ответ или ответ на электронный адрес обратившегося  за информацией об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
	Документ, подписанный руководителем образовательной организации, либо лицом его замещающим
	положительный/

отрицательный
	 нет
	нет
	
	
	Посредством Единого или регионального порталов, нарочно, почтой  по адресу, указанному в заявлении, в том числе на электронную почту заявителя, 

в МФЦ


	нет
	нет


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках

	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

	1
	 Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
	 В случае поступления заявления  по почте, лично, в том числе посредством Единого или регионального порталов) специалист ОО, ответственный за предоставление муниципальной услуги регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений.

В случае подачи заявления в МФЦ специалист МФЦ регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений или в электронном документообороте.

 В случае поступления заявления по почте, подачи заявления в МФЦ зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями передается в образовательную организацию.
	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги ( продолжительность и максимальный срок их выполнения в день поступления обращения в образовательную организацию; при личном обращении  заявителя -15 минут с момента получения заявления.)


	 За прием и регистрацию заявления, поступившего по в адрес образовательной организации ( по почте, лично, посредством Единого или регионального порталов): специалист образовательной организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

за прием и регистрацию заявления в МФЦ - специалист МФЦ.
	 Наличие компьютерной техники
	 Журнал регистрации документов, журнал регистрации заявлений или в электронный документооборот

	Экспертиза  предоставления документов, подготовка и оформление уведомления о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	1
	 Экспертиза  предоставления документов, подготовка и оформление уведомления о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Поступление  специалисту образовательной организации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги.
	Экспертиза документов и оформление уведомления о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги(продолжительность и максимальный срок их выполнения- 2 рабочих дня со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

Подписание уведомления о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги- в день проведения экспертизы документов заявителя и оформление документов,  являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

Регистрация уведомления о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги –в день его подписания руководителем образовательной организации, либо лицом,  его замещающим.


	 За экспертизу документов, оформление уведомления о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги- специалист образовательной организации ответственный за предоставление муниципальной услуги.

-  За подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги- руководитель образовательной организации, либо лицо,  его замещающее.

- За регистрацию уведомления о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги - специалист образовательной организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги


	 Наличие компьютерной техники
	 

	
	Выдача (направление)  уведомления  о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

	
	Выдача (направление)  уведомления  о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, либо поступление их специалисту образовательной организации, ответственному за предоставление муниципальной услуги или специалисту МФЦ
	Выдача( направление) заявителю уведомления о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и максимальный срок выполнения административного действия-  не позднее  чем 2 рабочих дня со дня принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги)
	За направление заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, в том числе на электронную почту заявителя, нарочно или посредством Единого или регионального

порталов - специалист образовательной организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

За выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги,  МФЦ- специалист МФЦ

	Наличие компьютерной техники
	журнал регистрации заявлений или отображается в электронном  документообороте, журнал исходящей документации, запись о выдаче документов заявителю отображается в Личном кабинете Единого или регионального

порталов


Раздел 8. «Особенности предоставления  «подуслуги» в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации  о сроках  и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган 
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках

	Официальный сайт Октябрьского района www.oktregion.ru;

федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru;

региональная информационная система Ханты-Мансийского автономного округа ‑ Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» 86.gosuslugi.ru   


	нет
	Прием  заявления посредством электронной почты, в том числе посредством Единого или регионального порталов.

Регистрирует заявление специалист образовательной организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	-
	Личный  кабинет заявителя Единого или регионального

Порталов, электронная почта
	Жалоба может быть подана в МФЦ, направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством официального сайта, Единого и регионального порталов, а также может быть принята при личном приеме заявителя


Приложение 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации об образовательных
 программах и учебных планах, рабочих программах
 учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей),
 годовых календарных учебных графиках»
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА
ЗАЯВЛЕНИЯ

Руководителю_______________________________

                                                                                                  (наименование организации)
________________________________

(Ф.И.О. руководителя)
______________________________________
( фамилия, имя, отчество заявителя)

Проживающего по адресу:

нас. пункт______________________________________

улица__________________________________________

дом_________ кв.____________Тел.:_______________

Заявление


Прошу предоставить  информацию  об образовательных  программах и учебных планах, рабочих программах  учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках:
___________________________________________________________________________

(Суть вопроса)

О принятом решении прошу информировать меня (выбрать способ информации):

По электронной почте                                                e-mail:_____________________

По почте на указанный адрес проживания

При личном общении

С уставом организации, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации ознакомлен (а).

______  20___г.  ________________
      (дата)                     ( личная подпись заявителя)


_1511610924.unknown

_1511610925.unknown

_1511610923.unknown

