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	УТВЕРЖДЕНА

постановлением Управления образованием от 14.02.2017 № 8        "Об утверждении технологических схем предоставления муниципальных  услуг"


ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
предоставления 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 субъекта Российской Федерации"

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Управление образованием  Асбестовского городского округа

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000010000176339



	3.
	Полное наименование 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 субъекта Российской Федерации»

	4.
	Краткое наименование 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 субъекта Российской Федерации»

	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление Управления образованием Асбестовского городского округа от 28.12.2016 № 78 «Об утверждении  Административных регламентов предоставления муниципальных  услуг»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет 

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Телефонная связь

	
	
	Единый портал государственных и муниципальных услуг

	
	
	Региональный портал государственных услуг

	
	
	Официальные сайты Управления образованием, образовательных организаций

	
	Анкетирование
	Другие способы


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

	не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления в Управлении образованием, в том числе поступивших из МФЦ


	-
	1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в Административном регламенте предоставления муниципальной услуги;

2) нарушение требований к оформлению документов;

3) наличие в запросах ненормативной лексики и оскорбительных высказываний;

4) предоставление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);

5) текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес получателя муниципальной услуги;

6) в ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении запроса, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов;

7) заявитель при устном обращении находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, при проявлениях им агрессии.


	1) отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

2) запрашиваемая информация относится к деятельности образовательных организаций, в отношении которых Управление образованием не осуществляет функции и полномочия учредителя;

3) предметом заявления является информация, которая не входит в перечень обязательной к предоставлению информации;

4) в письменном запросе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в запросе не указывается новая запрашиваемая информация.


	нет
	-
	нет
	-
	-
	1. Лично (через представителя) в Управление образованием.

2. Лично (через представителя) в МФЦ.

3. Единый и региональный портал государственных и муниципальных услуг.

4. Посредством почтовой связи.

5. По электронной почте.
	1. Лично (через представителя) в Управлении образованием. 2. Лично (через представителя) в МФЦ.

3. Единый и региональный портал государственных и муниципальных услуг.

4. Посредством 

почтовой связи.

5. По электронной почте.


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.
	физические лица и юридические лица
	документ, удостоверяющий личность;

оформленная в установленном порядке доверенность
	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 об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории субъекта Российской Федерации
	1/0

Формирование в дело
	при обращении заявителя либо его полномочного представителя
	1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) указываются фамилия, имя и отчество заявителя, почтовый адрес, номер телефона и (или) факса, адрес электронной почты;

3) отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;

5) в документах не должно быть серьёзных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.


	Приложение 1 


	 Приложение 2



	2
	документ, удостоверяющий личность
	паспорт гражданина РФ, временное удостоверение личности гражданина РФ, удостоверение беженца и другие документы, удостоверяющие личность в соответствии с законодательством РФ
	1/1

Установление личности заявителя, формирование копии в дело.
	при обращении заявителя либо его полномочного представителя
	установлены законодательством
	-
	-

	3
	документ, подтверждающий полномочия заявителя
	доверенность
	1/1

Установление полномочий заявителя, формирование копии в дело
	при обращении представителя заявителя
	1) письменная или печатная форма, текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) в доверенности указаны фамилия, имя и отчество доверителя, паспортные данные, а также фамилия, имя и отчество доверенного лица (лиц), паспортные данные.

3) указан срок действия доверенности
	-
	-


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/

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

	-
	Информация об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории субъекта Российской Федерации
	Направление заявления и документов, полученных от заявителя
	Многофункциональный центр
	Управление образованием муниципального образования
	-
	Следующий рабочий день после приема в МФЦ
	-
	-

	
	
	Направление результата предоставления муниципальной услуги
	Управление образованием Асбестовского городского округа
	Многофункциональный центр
	-
	Следующий рабочий день после подготовки ответа заявителю
	-
	


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.
	Уведомление с приложением информационной справки
	1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.
	Положительный
	Уведомление (официальное письмо на бланке) с приложением информации


	Приложение 3
	1) лично (через представителя) в Управление образованием 

2) лично (через представителя) в МФЦ.

3)  Единый портал государственных и муниципальных услуг.

4)  посредством почтовой связи.

5)  по электронной почте.
	5 лет
	3 месяца со дня поступления результата. В последующем возвращение исполнителю услуги по описи

	2.
	уведомление об отказе в предоставлении информации 
	Уведомление должно содержать основания для отказа в соответствии с административным регламентом
	отрицательный
	Уведомление (официальное письмо на бланке)
	Приложение 4
	1) лично (через представителя) в Управление образованием 

2) лично (через представителя) в МФЦ.

3)  Единый портал государственных и муниципальных услуг.

4)  посредством почтовой связи.

5)  по электронной почте.
	
	3 месяца со дня поступления результата. В последующем возвращение исполнителю услуги по описи


Раздел 7. Технологические процессы предоставления услуги (БЛОК- схема приложение № 5)
	№ 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

	1
	Проверка документов заявителя и регистрация заявления в Реестре принятых заявлений


	 Регистрацию заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги осуществляет должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за регистрацию заявлений, в том числе в электронной в журнале регистрации заявлений.

Заявление может быть подано с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

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 Управление образоавнием посредством автоматизированной информационной системы МФЦ.

Управление образованием 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. 

регистрирует обращение, либо заявление, в случае письменного обращения в журнале входящих документов;

осуществляет подготовку информации, формирование результата предоставления муниципальной услуги;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

получение заявителем результата предоставления услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов специалист Управления образованием/МФЦ отказывает в приеме документов.
	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.


	Управление образованием, МФЦ
	Система межведомственного взаимодействия, многофункциональное устройство,

интернет
	Приложение № 1

Приложение № 2



	2
	Рассмотрение заявления и предоставление информации 
	Ответственное лицо рассматривает заявление в срок, установленный начальником Управления образованием, готовит ответ на него в письменной форме (уведомление о предоставлении информации, либо  об отказе в предоставлении информации) и передает начальнику Управления образованием на подпись. 

При запросе о предоставлении информации, опубликованной в средствах массовой информации либо размещенной в сети Интернет, в ответе Управление образованием может ограничиться указанием названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и (или) электронного адреса официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация.

В случае если предоставление запрашиваемой информации невозможно в течение 30 дней с момента регистрации заявления, то ответственное лицо готовит в адрес заявителя письмо за подписью начальника Управления образованием о продлении сроков рассмотрения обращения на срок не более 30 календарных дней.

Уведомление, содержащее отказ в предоставлении муниципальной услуги, должно содержать причины отказа и способы их устранения. 
	Не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

Ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 7 календарных дней с момента регистрации заявления направляется заявителю по почте либо через МФЦ, если заявление подавалось заявителем через МФЦ.


	Управление образованием, МФЦ
	Система межведомственного взаимодействия, многофункциональное устройство,

интернет
	Приложение № 3, Приложение № 4


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 Управления образованием

официальный сайт МФЦ; 

Единый портал государственных услуг;
электронная почта Управления образованем
	МОО: по телефону, лично.

МФЦ: 

1.Официальный сайт: mfc66.ru

2.Через электронный терминал в офисах МФЦ/
	путем заполнения формы запроса на ЕПГУ


	Работник МОО вносит данные о приеме документов в Журнал регистрации обращений граждан.

МФЦ:
	-


	с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в личном кабинете на Едином портале государственных услуг,

через электронную почту заявителя


	официальный сайт Управления образованием,

по электронной почте: asb-okr.ru;

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 заявления 
Начальнику Управления образованием

Асбестовского городского округа

 от ______________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_____________________________________________,

проживающего (ей) по адресу______________
________________________________
_____________________________________________

(удостоверяющий личность документ и его реквизит)

  _____________________________________

  _____________________________________

(контактный телефон)

______________________________________

(E-mail)
ЗАЯВЛЕНИЕ 
о предоставлении 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 субъекта Российской Федерации
Прошу предоставить информацию 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(перечень запрашиваемых сведений об организации образовательной деятельности)
"_______" ________________________ 20_____ г. "_____" ч. "_______" мин.

(дата и время подачи заявления)

Результат рассмотрения предоставления услуги прошу направить _________________________________________________________________________
(указать форму предоставления ответа: забрать лично, почтовый адрес, номер телефона, адрес электронной почты)
_________________ /____________________________________________         (подпись заявителя)                                                (полностью Ф.И.О.)
Приложение  2
Образец заполнения заявления 
Начальнику Управления образованием

Асбестовского городского округа

       от  Иванова Ивана Ивановича                ,
(Ф.И.О. заявителя)
проживающего по адресу: г. Асбест, ул. Иванова,

дом 7, кв. 205                                           ,
паспорт серия 6500 номер 000000         , 

выдан 02.02.2002 ОУФМС России по   .      

Свердловской области в Асбестовском 

районе_____ _________________________________
(удостоверяющий личность документ и его реквизит)

        8900-000-00-00                                ,
(контактный телефон)

 ____vvv@mail.ru________________________

(E-mail)
ЗАЯВЛЕНИЕ 
о предоставлении 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 субъекта Российской Федерации
Прошу предоставить информацию 
о формах организации индивидуальной работы с одаренными детьми в Средней школе № 2 и Средней школе № 1 им. М. Горького
_____________________________________________________________________________
(перечень запрашиваемых сведений об организации образовательной деятельности)
"10" февраля  2016  г. "15" ч. "18" мин.

(дата и время подачи заявления)

Результат рассмотрения предоставления услуги прошу направить: почтой_______________________________________________________________________
(указать форму предоставления ответа: забрать лично. почтовый адрес, номер телефона, адрес электронной почты)

____________________ / Иванов Иван Иванович

         (подпись заявителя)                   (полностью Ф.И.О.)

Приложение  3
Форма уведомления

о направлении документированной информации

_

______________________

 (ФИО получателя услуги)

Уведомление о направлении документированной информации

Настоящим уведомляю, что на основании заявления о предоставлении 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 Асбестовского городского округа от 
_______________ принято решение о направлении следующих сведений об организации образовательной деятельности

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Запрашиваемые сведения об организации образовательной деятельности

_______________________________

"___" _____________ 20___ г.

Подпись начальника Управления образованием

Приложение  4

Форма уведомления

об отказе в направлении документированной информации

_______________________

 (ФИО получателя услуги)

Уведомление об отказе в направлении документированной информации

Настоящим уведомляю, что на основании заявления о предоставлении информации об организации образовательной деятельности [наименование муниципального образовательного учреждения] от [дата принятия заявления] было принято решение об отказе в направлении информации об организации образовательной деятельности (указать причины отказа в направлении информации об организации образовательной деятельности).
_______________________________

"___" _____________ 20___ г.

Подпись начальника Управления образованием

Приложение  5

Блок-схема порядка предоставления 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 субъекта Российской Федерации»
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Направление заявления





По почте, с использованием электронной почты, посредством Портала, МФЦ
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Проверка документов заявителя и регистрация заявления в Реестре принятых заявлений





Предоставление заявителю уведомления о направлении информации





Предоставление заявителю уведомления об отказе в предоставлении информации





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 субъекта Российской Федерации

















































































































