
Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 
 «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях»
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	  1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	[bookmark: _GoBack] Управление образования администрации города Покачи (далее – Уполномоченный орган)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	19-значный номер, присвоенный услуге в федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)"

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях

	  5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги
	Постановление администрации города Покачи  от 01.02.2017 №72 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам, а также дополнительного образования в общеобразовательных организациях» 

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	нет

	Необходимо указать существующие способы оценки заявителем качества услуги, определенные в том числе постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года  №1284 «Об оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». В случае, если заявителю не представлена возможность оценить качество услуги, в данном поле необходимо указать значение «нет»

	
	
	
	


2

Раздел 2. «Общие сведения о муниципальной 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

	Общий (максимальный) срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня поступления заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги в уполномоченный орган.
	В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги
в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в уполномоченный орган
	-
	нет

	- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
	- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
	- текст письменного обращения не поддается прочтению;
	- в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;
	- ответ по существу поставленного в обращении запроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну
	нет
	-
	нет
	-
	-
	- при личном обращении в  уполномоченный орган;
- посредством обращения в МФЦ;
- посредством почтового отправления в уполномоченный орган;
- посредством Единого и регионального порталов;
- посредством электронной почты;
-посредством факсимильной связи.

	- при личном обращении в  уполномоченный орган;
- посредством обращения в МФЦ;
- посредством почтового отправления в уполномоченный орган;
- посредством Единого и регионального порталов;
- посредством электронной почты;
-посредством факсимильной связи.





Раздел 3. «Сведения о заявителях муниципальной 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.
	Граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства 


	Паспорт гражданина Российской Федерации  (или временное удостоверение личности, выданное на период его замены
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений, иметь повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие: подписи должностного лица, подготовившего документ; даты составления документа; наименования и печати организации, выдавшей документ; фотографии, а также серии и номера документа
	Имеется
	Представители действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	Доверенность
	Документ должен быть действительным на срок обращения за предоставлением государственной услуги; в установленных законодательством случаях нотариально  удостоверен, скреплен печатями; должен содержать следующие сведения: наименование документа, указание на место его составления, дату составления, сведения о доверителе и доверенном лице (Ф.И.О. полностью, паспортные данные), подпись доверителя, срок на который она выдана; в документе не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

	
	
	Паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт)
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа            
	
	
	
	

	
	
	Удостоверение беженца
	Оформлено на бланке удостоверения беженца, наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа, личные данные гражданина,  сведения о членах семьи владельца удостоверения, не достигших возраста 18 лет, прибывших с ним; отметки о постановке владельца удостоверения на миграционный учет (не более 1 года); записи о продлении срока действия удостоверения; наименование территориального органа Федеральной миграционной службы, продлившего срок действия удостоверения    
	
	
	
	












Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения муниципальной 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 об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях
	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	Нет
	В заявлении (ходатайстве) указываются: фамилия, имя и отчество заявителя, его место жительства, контактный телефон, подпись и дата.
Текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники.

	Приложение 1

	Необходимо приложить заполненную форму документа (образец), предоставляемого заявителем для получения «подуслуги». В случае если по документу в поле «Форма (шаблон) документа» указан значение «-» (прочерк), соответственно и в данном поле необходимо указать значение «-» (прочерк)

	2
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина РФ, временное удостоверение личности гражданина РФ, удостоверение беженца и т.д.





	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	При обращении гражданина Российской Федерации
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а также серии и номера документа
	-
	-

	
	
	Паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт)

	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	При обращении иностранного гражданина
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Необходимо наличие подписи должностного лица, подготовившего документ; наличие даты составления документа; наличие наименования и печати организации, выдавшей документ; наличие фотографии, а так же серии и номера документа
	-
	-

	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Доверенность
	Доверенность на право подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги
	Копия (один экземпляр), сверка копии с оригиналом и возврат заявителю подлинника, формирование в дело
	При условии обращения за предоставлением государственной услуги представителя заявителя
	документ должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги; в установленных законодательством случаях нотариально  удостоверен, скреплен печатями; должен содержать следующие сведения: наименование документа, указание на место его составления, дату составления, сведения о доверителе и доверенном лице (Ф.И.О. полностью, паспортные данные), подпись доверителя, срок на который она выдана; в документе не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	-
	-



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  муниципальной 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.
	Выдача (направление) заявителю информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях
	Оформляется на официальном бланке  управления образования администрации города Покачи (уполномоченный орган) за подписью должностного лица управления образования администрации города Покачи (уполномоченный орган), ответственного за предоставление муниципальной услуги,  либо лица, его замещающего
	Положительный
	нет
	нет
	1. Лично (через представителя) в ОМС Управление образованием.
2. Лично (через представителя) в МФЦ.
3. Лично (через представителя) в подведомственные учреждения ОМС Управление образованием.
4. Единый и региональный портал государственных и муниципальных услуг.
5. Посредством почтовой связи.
6. По электронной почте.
	5 лет
	3 месяца со дня поступления результата. В последующем возвращение исполнителю услуги по описи

	2.
	Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении информации с указанием причины отказа
	Оформляется на официальном бланке  управления образования администрации города Покачи (уполномоченный орган) за подписью должностного лица управления образования администрации города Покачи (уполномоченный орган), ответственного за предоставление муниципальной услуги,  либо лица, его замещающего, с указанием причин отказа 
	Отрицательный
	нет
	нет
	1. Лично (через представителя) в ОМС Управление образованием.
2. Лично (через представителя) в МФЦ.
3. Лично (через представителя) в подведомственные учреждения ОМС Управление образованием.
4. Единый и региональный портал государственных и муниципальных услуг.
5. Посредством почтовой связи.
6. По электронной почте.
	-
	3 месяца со дня поступления результата. В последующем возвращение исполнителю услуги по описи





Раздел 7. «Технологические процессы предоставления  муниципальной услуги» (БЛОК- схема приложение № 2)
	№ пп
	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

	
	Прием и регистрация заявления
	 Регистрацию заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги осуществляет должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за регистрацию заявлений, в том числе в электронной форме (указать фактический способ регистрации запроса заявителя, например, в электронном документообороте либо в журнале регистрации заявлений).
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее посредством почтового отправления, Единого и регионального порталов регистрируется в течение 1 рабочего дня с момента поступления в уполномоченный орган.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, принятое при личном обращении, подлежит регистрации в течение 15 минут.
Заявление может быть подано с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и регионального портала государственных услуг. 
Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги работниками МФЦ осуществляется в соответствии с регламентом работы МФЦ.
При электронном взаимодействии сотрудник МФЦ производит сканирование принятых от заявителя заявления и документов, заверяет соответствие сведений, содержащихся в электронных образах документов, сведениям, содержащимся в документах на бумажном носителе, и подписывает полный комплект документов усиленной квалифицированной электронной подписью и направляет их в орган власти посредством автоматизированной информационной системы МФЦ.
Орган власти при получении заявления и документов из МФЦ в виде скан - образов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью в порядке, предусмотренном действующим законодательством, приступает к выполнению административных процедур, предусмотренных соответствующим административным регламентом. 
передает заявления и документы в территориальный орган (только при обращении в МФЦ);
регистрирует обращение, либо заявление, в случае письменного обращения в журнале входящих документов;
осуществляет подготовку информации, формирование результата предоставления государственной услуги;
получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги;
получение заявителем результата предоставления услуги.
	Не более 15 минут
При электронном взаимодействии – заявления и документы передаются в орган власти в электронной форме в день приема в МФЦ, а оригиналы заявлений и документов на бумажном носителе передаются в орган власти курьерской доставкой МФЦ в течение 5 рабочих дней, следующих за днем подачи документов заявителем в МФЦ.
	Орган, МФЦ
	СМЭВ, многофункциональное устройство,
интернет
	Приложение № 1


	
	Рассмотрение заявления и предоставление информации 
	Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги.
В случае выявления оснований для отказа, уполномоченный орган принимает решение об отказе в предоставлении информации.
Решение об отказе в предоставлении информации оформляется в виде уведомления об отказе на официальном бланке администрации муниципального образования и должно содержать основания для отказа.
Решение о предоставлении информации оформляется в виде информационной справки.
В случае подачи заявления через МФЦ, уполномоченный орган не позднее 2 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляет (выдает) в МФЦ соответствующий результат.
Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления результата предоставления муниципальной услуги, МФЦ направляет (выдает) соответствующий результат заявителю.
Результатом административной процедуры является выдача (направление) информационной справки или уведомления об отказе заявителю.
	Обращения рассматриваются в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления. При этом учесть сроки направления результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ. Принятие решения о предоставлении информации или об отказе в предоставлении информации в течение 5 рабочих дней со дня предоставления заявления и информации, необходимой для принятия решения. Выдача результатов в течение 2 рабочих дней со дня принятия решения.
	Орган, МФЦ
	СМЭВ, многофункциональное устройство,
интернет
	

	
	Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
	Способ получения результата муниципальной услуги- лично в уполномоченном органе
 документы выдаются  под расписку на их копиях или сопроводительном письме с указанием даты  их получения (заявителю - по предъявлению паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; доверенному лицу заявителя - при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, и доверенности, оформленной в установленном законом порядке);
 - по почте документы направляются письмами непосредственно в адрес заявителя;
- посредством  МФЦ;
- посредством Портала государственных услуг;
- через официальный сайт уполномоченного органа, предоставляющего услугу;
-направление документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты.
	Не позднее 1 рабочего дня при выдаче документов в МФЦ (уведомление МФЦ осуществляется по телефону, по электронной почте);
При выдаче документов иными способами, не позднее  2 рабочих  дней со дня подписания руководителем/уполномоченным лицом уполномоченного органа 

	В уполномоченном органе
- специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги

В МФЦ
- специалист МФЦ

	Документационное обеспечение


	-



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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	нет


	По почте, в том числе электронной, факсом,
официальный сайт уполномоченного органа, Единый портал государственных услуг, региональный портал государственных услуг, а также в МФЦ. 


	Посредством почтового отправления                         в уполномоченный орган;
посредством Единого и регионального порталов;
посредством электронной почты;
посредством факсимильной связи,
посредством обращения             в МФЦ



	-
	-
	 На Едином портале государственных услуг, личный кабинет заявителя на региональном портале государственных услуг, электронная почта заявителя
	По почте, в электронном виде с использованием сети «Интернет», официального сайта уполномоченного органа, официального сайта МФЦ либо единого и регионального порталов








Приложение № 1

				ФОРМА


	
	Начальнику управления образования администрации 
города Покачи
__________________________________________

	
	                           от кого (ФИО полностью)
___________________________________________
	


	
	проживающего по адресу:    
__________________________________________
__________________________________________
__________________________________________
      (индекс, город, улица, дом, корпус, квартира, телефон)
	






	

	

	ЗАЯВЛЕНИЕ

	
         Прошу предоставить следующую информацию об организации образования детей 
в ________________________________________________________________________ 
                                            (наименование образовательной организации)

1.________________________________________________________________________
2. _______________________________________________________________________
3. _______________________________________________________________________

	
К заявлению прилагаю следующие документы:
       _________________________________________________________________________




	Подпись заявителя ______________________

	Дата ___________________






