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Администрация городского округа город Первомайск
Нижегородской  области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 06.02.2018                                                                                                      № 206 
Об утверждении технологической схемы предоставления  

муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области»,
предоставляемой в многофункциональном центре предоставления
государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области

В   соответствии   с Планом мероприятий («дорожная карта») по организации предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Нижегородской области на 2016-2018 годы, утвержденным распоряжением Правительства Нижегородской области от 16 ноября 2016 года № 1825-р, администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области постановляет:
          1. Утвердить прилагаемую технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области», предоставляемой в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области.
2. Отделу  народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области обеспечить размещение настоящего постановления  на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области 1maysk.ru.  

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по социальным вопросам А.В.Широкова. 

Глава  местного самоуправления                                                                Е.А.Лебеднова
УТВЕРЖДЕНА

 постановлением администрации 

городского  округа город Первомайск

Нижегородской области

  06.02.2018 № 206

Технологическая схема 

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области», предоставляемой в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области

(далее – Технологическая схема предоставления многофункциональной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области»)
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	 Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	 6600000010000245508

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах  (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области

	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	 Постановление Администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 13.04.2016  № 374

«О внесении изменений в Административный регламент  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  по предоставлению государственной услуги   «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области»»,  утвержденный постановлением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 29.05.2013 № 583 (с изменениями от 12.09.2016 № 860)

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет 

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Единый Портал государственных 
и муниципальных услуг

	
	
	Официальный сайт администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области

	
	
	Официальный сайт отдела народного образования городского округа город Первомайск Нижегородской области

	
	
	Мониторинг  качества предоставления муниципальной услуги


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

	- посредством личного обращения в устной форме срок исполнения -  15 минут; 

           - при предоставлении информационных материалов в бумажном варианте  срок исполнения - в течение 10 календарных дней со дня регистрации заявления в отделе народного образования, образовательных организациях, МКУ «МФЦ».

	-
	-отсутствие в заявлении информации о фамилии и адресе получателя услуги, по которому необходимо направить ответ на обращение;

- отсутствие подписи на заявлении;

- заявление оформлено не по установленной форме, карандашом, либо способом, не позволяющим однозначно истолковать его содержание, или текст заявления не поддается прочтению.

- заявление заполнено не на русском языке либо не имеет заверенного перевода на русский язык;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.


	- запрашиваемая информация не относится к информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области;

- в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. 


	Нет 
	-
	Нет
	-
	-
	Заявитель имеет право обратиться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги любым удобным способом:

1) если заявление подано в отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области:

- при личном обращении в отдел народного образования;

- посредством интернет-сайта: http://www.obrasovanie.edusite.ru/,

- по телефону: 8 (83139)2-14-80 в соответствии с графиком работы  отдела народного образования.

2) если заявление подано в образовательную организацию городского округа город Первомайск Нижегородской области:

- при личном обращении в отдел народного образования;

- посредством интернет-сайтов образовательных организаций;

- по телефонам  образовательных организаций, в соответствии с их графиком работы.

3) если заявление подано в МКУ «МФЦ»:

- при личном обращении в МКУ «МФЦ»

- посредством электронной почты: http://mfc-pervom@mail.ru,

- по телефону: 8 (83139)2- 19 -10 в соответствии с графиком работы МКУ «МФЦ».


	1. Лично  в отделе народного образования администрации городского округа город  Первомайск Нижегородской области. 

2. Лично в образовательной организации.

3. Лично в МКУ «МФЦ».

4. 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.
	граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, в том числе беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории городского округа  город Первомайск Нижегородской области
	- заявление на получение информации. 

- документ, удостоверяющий личность.
	выданные в соответствии с законодательством (подлинник)
	-
	-
	-
	-


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
	- письменное заявление  должно быть написано на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык. Заявление заполняется от руки чернилами или шариковой ручкой синего или черного цвета;

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) в заявлении должны быть написаны полностью;

- в заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- заявление не должно быть исполнено карандашом.

В заявлении должны быть указаны:

 - фамилия, имя, отчество руководителя (начальника) отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, образовательной организации городского округа город Первомайск Нижегородской области;

- изложение сути обращения,

-способ получения результата предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты, если заявитель выбрал способ получения результата муниципальной услуги «на адрес электронной почты»;

- дата обращения и личная подпись заявителя.
	Приложение 1


	-

	2
	документ, удостоверяющий личность
	паспорт гражданина РФ, временное удостоверение личности гражданина РФ, удостоверение беженца и т.д.


	1/0 установление личности заявителя, снятие копии, формирование в дело
	при обращении заявителя 
	установлены законодательством
	-
	-

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


	идентификация заявителя
	-
	-
	-


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

	нет


	нет
	нет


	нет
	нет


	нет
	нет


	нет
	нет


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.
	Ответ на обращение заявителя
	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
	Ответ на обращение заявителя (официальное письмо на бланке) с приложением информации

Например: информация об  образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в муниципальном образовании, конкретно в образовательной организации (Приложение 3)
	1)в  Организации - на бумажном носителе; 

2)в МФЦ - на бумажном носителе, полученном из образовательной организации;

3) посредством Регионального портала государственных и муниципальных услуг в виде электронного  документа; 

4)на адрес электронной почты в виде электронного документа, в том числе подписанного электронной подписью; 

4)почтовой связью на бумажном носителе (Приложение 4)
	1. Лично в  отделе народного образования городского округа город Первомайск Нижегородской области.

2. МКУ «МФЦ».

3. Лично в  образовательной организации.

4. Единый и региональный портал государственных и муниципальных услуг.

5. Посредством почтовой связи.

6. По электронной почте.
	1 месяц
	1 месяц 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 5)
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе (Приложение 6)
	1. Лично в  отделе народного образования городского округа город Первомайск Нижегородской области.

2. МКУ «МФЦ».

3. Лично в  образовательной организации.

4. Единый и региональный портал государственных и муниципальных услуг.

5. Посредством почтовой связи.

6. По электронной почте.
	1 месяц
	1 месяц 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

	Предоставление  информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных организаций.

	1
	 Прием, регистрация заявления и передача его на исполнение 
	         Основанием для начала административного действия является поступление в отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, образовательные организации городского округа город Первомайск Нижегородской области заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Письменное заявление или заявление в электронной форме, полученное специалистом отдела народного образования, специалистами образовательных организаций, ответственных за прием входящей документации (в том числе и в электронном виде) передается после направления начальника отдела народного образования, руководителей образовательных организаций к исполнению специалисту отдела народного образования, специалистам образовательных организаций ответственных за предоставление муниципальной услуги, а в их отсутствие - лицу, их замещающих.


Специалист отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, специалисты образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области ответственные за предоставление муниципальной услуги устанавливают предмет обращения, проверяют правильность оформления письменного заявления. При полном соответствии требованиям настоящего административного регламента, а также при отсутствии оснований для отказа в приеме, заявление регистрируется в журнале регистрации входящих заявлений по оказанию муниципальной услуги (далее – журнал регистрации входящий заявлений). 

   В случаях:

- отсутствие в заявлении информации о фамилии и адресе получателя услуги, по которому необходимо направить ответ на обращение;

- отсутствие подписи на заявлении;

- заявление оформлено не по установленной форме, карандашом, либо способом, не позволяющим однозначно истолковать его содержание, или текст заявления не поддается прочтению.

- заявление заполнено не на русском языке либо не имеет заверенного перевода на русский язык;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения

 специалист отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, специалисты образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области ответственные за исполнение муниципальной услуги,  не регистрируют поступившее заявление, и уведомляют об этом заявителя. В случае получения заявления посредством электронной почты, а также через портал государственных услуг, уведомление об отказе в приеме заявления направляется в адрес заявителя соответствующими способами. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

Дата регистрации письменного заявления в журнале регистрации входящих заявлений является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель имеет право обратиться за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги любым удобным способом:

1) если заявление подано в отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области:

- при личном обращении в отдел народного образования;

- посредством интернет-сайта: http://www.obrasovanie.edusite.ru/,

- по телефону: 8 (83139)2-14-80 в соответствии с графиком работы  отдела народного образования.

2) если заявление подано в образовательную организацию городского округа город Первомайск Нижегородской области:

- при личном обращении в отдел народного образования;

- посредством интернет-сайтов образовательных организаций;

- по телефонам  образовательных организаций, в соответствии с их графиком работы.

3) если заявление подано в МКУ «МФЦ»:

- при личном обращении в МКУ «МФЦ»

- посредством электронной почты: http://mfc-pervom@mail.ru,

- по телефону: 8 (83139)2- 19 -10 в соответствии с графиком работы МКУ «МФЦ».

Результатом исполнения административного действия является регистрация поступившего в Отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, образовательные организации городского округа город Первомайск Нижегородской области заявления. 
	 Максимальный срок регистрации заявления не превышает 15 минут.


	Отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, образовательные организации городского округа город Первомайск Нижегородской области


	 Автоматизированное рабочее место, журнал регистрации приема письменных заявлений,

интернет
	

	2
	 Формирование ответа на обращение заявителя или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	Основанием для начала административного действия является зарегистрированное в отделе народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, образовательных организациях городского округа город Первомайск Нижегородской области заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, специалисты образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области ответственные за предоставление муниципальной услуги, проводят сбор, анализ, обобщение информации по вопросам, указанным в обращении, после чего готовят письменный ответ заявителю. Образец написания ответа отражен в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

Ответ на обращение заявителя излагается в простой, доступной для восприятия форме. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиванием. Ответ на обращение заявителя содержит данные об исполнителе (фамилия, имя, отчество, номер телефона).

В случаях, если:

- запрашиваемая информация не относится к информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области;

- в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

специалист отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, специалисты образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области ответственные за предоставление муниципальной услуги, готовят уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Образец уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги отражен в приложении 6 к настоящему административному регламенту. 

Объем информации, которая может быть предоставлена заявителю в рамках оказания муниципальной услуги по образовательным организациям, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области:

- информация об образовательных программах и учебных планах, 

- информация о рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях),

 - информация о годовых календарных учебных графиках.

Подготовленный ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется специалистом отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, ответственного за предоставление муниципальной услуги начальнику отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области для подписания, специалисты образовательных организаций, ответственные за предоставление муниципальной услуги  направляют руководителю образовательной организации городского округа город Первомайск Нижегородской области.

Результатом административного действия является подготовленный  ответ на заявление заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
	Срок исполнения данного действия составляет 5 рабочих дней с даты регистрации заявления в отделе народного образования, образовательных организациях. 


	 Отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, образовательные организации городского округа город Первомайск Нижегородской области
	 Автоматизированное рабочее место, журнал регистрации приема письменных заявлений,

интернет
	 нет

	3
	Выдача  заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
	Основанием для начала административного действия является подготовленный ответ на заявление заявителя или подготовленное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Ответ на запрос заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации исходящих результатов предоставления муниципальной услуги (далее – журнал регистрации исходящих результатов). Ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично или направляется специалистом отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, специалистами образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области, ответственных за предоставление муниципальной слуги  в адрес заявителя способом,  указанным в заявлении. 

Специалист отдела народного образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, специалисты образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области уведомляют заявителя о готовности результата предоставления услуги и назначают дату его получения, в случае если заявитель выбрал способ получения результата предоставления муниципальной услуги  лично в отделе народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области или образовательной организации городского округа город Первомайск Нижегородской области. 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги, если заявитель выбрал способ получения результата предоставления муниципальной услуги  лично в отделе народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, образовательной организации  городского округа город Первомайск Нижегородской области или  специалиста МКУ «МФЦ». Выдача фиксируется в журнале регистрации исходящих результатов: в графе «фиксация отправки результата» ставится подпись заявителя и дата получения, если ответ получен заявителем лично, или представителем МКУ «МФЦ».

Специалист отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, специалисты образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области ответственные за предоставление муниципальной услуги, направляют результат предоставления муниципальной услуги (сканированный ответ на заявление заявителя или сканированнное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) на адрес электронной почты, указанной в заявлении, если заявитель выбрал способ получения результата - «на адрес электронной почты». Отправка результата по предоставлению муниципальной услуги (ответ на заявление заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) электронным отправлением фиксируется в журнале регистрации исходящих результатов. В графе «фиксация отправки результата» ставится дата и способ отправления результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом исполнения административного действия является направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 


	Срок исполнения данного действия не более 3-х рабочих дней. 


	Отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, образовательные организации городского округа город Первомайск Нижегородской области
	Автоматизированное рабочее место, журнал регистрации приема письменных заявлений,

интернет
	В произвольной форме на бланке образовательной организации установленной формы в соответствии с Инструкцией по делопроизводству

	
	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в МКУ «МФЦ»
	Основанием для начала административного действия является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги в МКУ «МФЦ». 

Заявление по форме в адрес МКУ «МФЦ» должно быть предоставлено заявителем лично. 

Сотрудник МКУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию заявления устанавливает предмет обращения, а также: 

- соответствие запрашиваемой муниципальной услуги перечню предоставляемых муниципальных услуг оказываемых на базе МКУ «МФЦ»;

- устанавливает личность заявителя или представителя заявителя путем сличения документов; 

- проверяет отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги незаполненных обязательных полей формы заявления, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления, если оно не составлено в электронном виде;

- проверяет комплектность документов, а также соответствие представленных документов установленным требованиям;

- снимает копии с представленных документов и заверяет их (в том случае, если указание на таковое право имеется в договорах, соглашениях и действующем законодательстве);

- разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленном заявлении на предоставлении муниципальной услуги, основаниях для отказа в приеме документов, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- предлагает с согласия заявителя устранить выявленные недостатки в заявлении непосредственно в МКУ «МФЦ», если такая возможность имеется;

- разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику МКУ «МФЦ» за содействием в устранении недостатков;

- при согласии заявителя устранить выявленные недостатки возвращает их заявителю без регистрации документов;

- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, регистрирует их;

- оформляет и выдает заявителю расписку в регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с указанием даты выдачи расписки и даты окончания срока предоставления муниципальной услуги (срок не превышающий 9 дней после даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в МКУ «МФЦ»), при этом сотрудник МКУ «МФЦ» уточняет у заявителя предпочтительный способ получения результата услуги         

– в МКУ «МФЦ», либо в отделе народного образования, либо  адрес электронной почты;

- в случае наличия оснований для отказа в приеме заявления – возвращает заявление заявителю с обоснованием причин отказа. 

В случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на предоставление услуги сотрудник МКУ «МФЦ» оказывает содействие в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями  действующего законодательства, в том числе с использованием  программных средств. В оформлении заявления заявитель собственноручно указывает свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись. 

По запросу заявителя сотрудник МКУ «МФЦ» может осуществить прием заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителю непосредственно по месту его проживания. 

После выполнения указанных действий, специалист МКУ «МФЦ» регистрирует заявление по правилам делопроизводства в журнале регистрации заявлений. 

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Результатом исполнения административного действия является регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги в МКУ «МФЦ». 


	не более 15 минут


	МКУ «МФЦ»


	Автоматизированное рабочее место, журнал регистрации приема письменных заявлений,

интернет
	Расписка (Приложение 2)

	
	Направление сотрудниками МКУ «МФЦ» заявления в отдел народного образования для подготовки ответа на обращение заявителя.
	Основанием для начала административного действия является прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги в МКУ «МФЦ». 

В течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги специалист МКУ «МФЦ» обеспечивает доставку (любым удобным и доступным способом) заявления в отдел народного образования для исполнения муниципальной услуги.

В отделе народного образования специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги принимает от сотрудника МКУ «МФЦ» заявление и выдает расписку о принятии заявления. Расписка возвращается в МКУ «МФЦ». В расписке проставляется срок исполнения муниципальной услуги и дата передачи ответа на запрашиваемую информацию - в МКУ «МФЦ», лично заявителю в отделе народного образования, или направлением на адрес электронной почты.  

Принятое заявление специалист отдела народного образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует в журнале регистрации входящих заявлений.

Максимальный срок регистрации заявления от МКУ «МФЦ» в отделе народного образования не превышает 15 минут.

Результатом исполнения административного действия является прием и регистрация заявления в отделе народного образования. 
	не более 15 минут


	МКУ «МФЦ», Отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области


	Автоматизированное рабочее место, журнал регистрации приема письменных заявлений,

интернет
	Расписка

	
	Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги в МКУ «МФЦ»
	Основанием для начала административного действия является

 результат предоставления муниципальной услуги, поступивший

 из отдела народного образования (ответ на обращение заявителя

 или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной

 услуги). 

Ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, подготовленный отделом

 народного образования для выдачи заявителю, регистрируется в журжурнале регистрации исходящих результатов.
Сотрудник МКУ «МФЦ» в срок (не превышающий 8-ми дней, после даты передачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в отдел народного образования), указанный в расписке при передаче заявления на получение муниципальной услуги, принимает результат предоставления муниципальной услуги от специалиста отдела народного образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Передача результата предоставления муниципальной услуги оформляется распиской со стороны МКУ «МФЦ» о получении результата предоставления муниципальной услуги из отдела народного образования. Факт передачи результата предоставления муниципальной услуги сотруднику МКУ «МФЦ» фиксируется в журнале регистрации исходящих результатов отдела народного образования. 

    Специалист МКУ «МФЦ» уведомляет заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги и назначает дату его получения (в случае, если заявитель выбрал способ получения – «лично в МКУ МФЦ»). При получении результата лично в МКУ «МФЦ» заявитель предъявляет расписку, полученную в МКУ «МФЦ» при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и расписывается в журнале регистрации исходящих результатов после получения результата муниципальной услуги.

    По запросу заявителя сотрудник МКУ «МФЦ» может осуществить выдачу результата о предоставлении муниципальной услуги заявителю непосредственно по месту его проживания. 

    Если заявитель выбрал другой способ получения результата предоставления муниципальной услуги - через отдел народного образования, то ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе направляются в адрес заявителя специалистом отдела народного образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги, способом, указанным в заявлении. В данном случае результат предоставления муниципальной услуги не передается в МКУ «МФЦ», а в адрес МКУ «МФЦ» направляется письменное уведомление об отправке результата предоставления муниципальной услуги заявителю.  Направленное отделом народного образования уведомление в МКУ «МФЦ» фиксируется в журнале регистрации исходящих результатов. В графе «фиксация отправки результата» ставится дата и место направления уведомления.

     Результатом выполнения административного действия является направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 


	не более 8 дней
	МКУ «МФЦ», Отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области


	Автоматизированное рабочее место, журнал регистрации приема письменных заявлений,

интернет
	Ответ на обращение заявителя


 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

	Заявитель может обратиться на сайт администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  (http://1maysk.ru), МФЦ (http://mfc-pervom@mail.ru), а также на Единый интернет – портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http:// www.gu.nnov.ru
	запись на прием в отдел образования городского округа город Первомайск Нижегородской области осуществляется, 

в МФЦ -посредством официального сайта
	путем заполнения формы запроса 
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	_
	личный кабинет заявителя 
	жалоба может быть направлена через официальный сайт городского округа город Первомайск Нижегородской области http://1maysk.ru, электронной почты МКУ «МФЦ»: http://mfc-pervom@mail.ru, , электронной почты отдела народного образования http://perv_rono@mail.ru, интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru


ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области»,

предоставляемой в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области

Начальнику отдела народного 

                                                образования администрации 

городского округа город Первомайск

Нижегородской области

                                              (наименование органа управления)

                                         __________________________________

                                                 (Ф.И.О. начальника)

                                         __________________________________

_____________________________________

                                                Фамилия Имя Отчество заявителя 

_____________________________________

 Место жительства:

                                                                    __________________________________________________

Телефон, e-mail
                                                    Заявление

Прошу Вас предоставить информацию о (формулируется запрашиваемая информация, суть поставленного вопроса).

____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_________________________________

Подпись  /расшифровка подписи/

"__" ________ 20__ г.

Информацию прошу предоставить (указать галочкой):

- Лично в отделе народного образования  администрации городского округа г. Первомайск или образовательной организации 

- Лично в МКУ «МФЦ»

     
- Электронной почтой (результат предоставления муниципальной услуги сканированном виде): e mail____________________________


         ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области»,

предоставляемой в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг 
городского округа город Первомайск Нижегородской области
РАСПИСКА

Настоящим подтверждается, что «___»  ________________    20_____г. _____________________________________________________________________
(полностью фамилия, имя, отчество) 

для предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области

представлены следующие документы:____________________________________________________
                                    (перечень представленных документов) 

Телефон для справок ________________________________________________________
_______________________      ___________________              ____________________

(должность специалиста,                                                 (подпись)                                              (фамилия, инициалы)

ответственного за прием документов)
ПРИЛОЖЕНИЕ 3 
к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области»,
предоставляемой в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг 
городского округа город Первомайск Нижегородской области
Ответ на обращение заявителя

Кому________________________

                                                                                                   (ФИО  заявителя)

Куда________________________

                                                                                                              (почтовый адрес)

В ответ на Ваше обращение от ___________________, зарегистрированное в отделе народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  от ____________№ ___________, предоставляем Вам информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках ____________________________________________________________________________________
( название образовательной организации городского округа город Первомайск Нижегородской области) 

____________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
  (изложить  предоставляемую информацию в свободной, доступной  форме).

__________________________________________

Подпись ответственного лица  /Расшифровка подписи

             Дата                                                                        Подпись директора ОО

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 
к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области»,
предоставляемой в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг 
городского округа город Первомайск Нижегородской области
                                                                                                                                                                             Образец заполнения
Ответ на обращение заявителя

Кому   Ивановой Н.И.

 (ФИО  заявителя)

Куда  607760, Нижегородская обл., г.Первомайск

ул. Комсомольская, д.8

                                                                                                                                           (почтовый адрес)

  
 В ответ на Ваше обращение от 01.01.2000 г., зарегистрированное в отделе народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  от  01.01.2000 года № 10, предоставляем Вам информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках 
Муниципального автономного образовательного учреждения «Первомайская средняя школа»

( название образовательной организации городского округа город Первомайск Нижегородской области) 

_____________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
  (изложить  предоставляемую информацию в свободной, доступной  форме).

__________________________________________

Подпись ответственного лица  /Расшифровка подписи

             Дата                                                                        Подпись директора ОО

ПРИЛОЖЕНИЕ 5 
к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области»,

предоставляемой в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг 
городского округа город Первомайск Нижегородской области
Уведомление об отказе в предоставлении

результата муниципальной услуги

Уважаемая(-ый) ______________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что _____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
(название учреждения)

в соответствии с Вашим заявлением от ________________________

                                                                                      (дата подачи заявления)

не может предоставить Вам информацию (муниципальную услугу) в связи с

_____________________________________________________________________________________
      (указать причину отказа: (п. 2.11 настоящего административного регламента))
Дата ___________________

________________________              ______________________________

(должность руководителя)                  (ФИО и подпись руководителя)

ПРИЛОЖЕНИЕ 6 
к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области»,

предоставляемой в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг 
городского округа город Первомайск Нижегородской области
Образец  заполнения
Уведомление об отказе в предоставлении

результата муниципальной услуги

Уважаемая(-ый) Иванова Наталья Ивановна

                                                    (Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что 

Муниципальное  автономное образовательное учреждение «Первомайская средняя школа»

(название учреждения)

в соответствии с Вашим заявлением от  01.01.2000 г. 

                                                          (дата подачи заявления)

           не может предоставить Вам информацию (муниципальную услугу) в связи с тем, что

запрашиваемая информация не относится к информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках образовательных организаций городского округа город Первомайск Нижегородской области    
 (указывается причина отказа: (п. 2.11 административного регламента))
Дата ___________________

________________________              ______________________________

(должность руководителя)                  (ФИО и подпись руководителя)
