ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

по предоставлению 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 Полевского городского округа»

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	орган местного самоуправления  Управление образованием Полевского городского округа 

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000010000101843

	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 Полевского городского округа

	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 Полевского городского округа

	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Административный регламент 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 Полевского городского округа» утвержден постановлением Администрации ПГО от 10.07.2018  № 287-ПА 

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Радиотелефонная связь (смс-опрос), телефонный опрос)

	[bookmark: _GoBack]
	
	Единый портал государственных и муниципальных услуг

	
	
	Региональный портал государственных услуг

	
	
	Официальный сайт органа

	
	Анкетирование
	Другие способы



2

Раздел 2. Общие сведения о «подуслугах»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (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

	15 мин
	15 мин
	нет
	нет
	в заявлении о предоставлении информации не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, контактный телефон, адрес заявителя (в случае поступления запроса о направлении запрашиваемой информации по почте);
текст письменного заявления не поддаётся прочтению
	До исключения выявленных несоответствий
	нет
	-
	-
	1. Лично в ОМС Управление образованием ПГО;
2. Лично (через представителя) в МФЦ;
3. Единый портал государственных и муниципальных услуг
4. Электронная почта ОМС Управление образованием ПГО polevuo@mail.ru;
5. Лично в подведомственные учреждения ОМС Управление образованием ПГО
	1. Лично в ОМС Управление образованием ПГО;
2. Лично (через представителя) в МФЦ;
3. Электронная почта заявителя;
5. Лично в подведомственных учреждениях ОМС Управление образованием ПГО




Раздел 3. Сведения о заявителях «подуслуги»
	№ пп
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу,
подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень  лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего
право подачи заявления от имени заявителя
	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, либо их полномочные представители
	Паспорт РФ;
Иностранный паспорт;
	подлинник
	отсутствует
	-
	-
	-



Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ пп
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для  получения
«подуслуги»
	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
	Обращение
	Письменное заявление
	Подлинник – 1
(формирование в дело)
	нет
	1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;
2) фамилия, имя и отчество заявителя, его место жительства, телефон написаны полностью;
3) текст письменного заявления не поддаётся прочтению
	Приложение № 1
	Приложение № 2



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

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Уведомление  о предоставление информации
	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
	
	
	1. Лично в ОМС Управление образованием ПГО, ОМС Управление культурой ПГО;
2. Лично (через представителя) в МФЦ;
3. Электронная почта заявителя;
5. Лично в подведомственных учреждениях ОМС Управление образованием ПГО, ОМС Управление культурой ПГО.
	5 лет
	3 месяца со дня поступления результата. В последующем возвращение исполнителю услуги по описи





Раздел 7. Технологические процессы предоставления «подуслуги» (БЛОК- схема приложение № 3)
	№ 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) прием и регистрация заявления

	
	прием и регистрация заявления
	После обращения специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, или специалист МФЦ:
устанавливает личность заявителя (в случае личного обращения);
Передает заявления и документы в территориальный орган (только при обращении в МФЦ);
регистрирует обращение, либо заявление, в случае письменного обращения в журнале входящих документов.
	не более 15 минут
	Орган, МФЦ
	Принтер
	Приложение № 4
Приложение № 1

	2) рассмотрение заявления и предоставление информации или отказ и уведомление об отказе

	
	рассмотрение заявления и предоставление информации или отказ и уведомление об отказе
	При устном обращении специалист организации, ответственный за предоставление информации, представляет заявителю информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории Полевского городского округа.
После предоставления информации в устной форме специалистом делается отметка об исполнении устного обращения в журнале. 
При поступлении письменного заявления специалист готовит проект ответа и направляет на подпись руководителю организации.
Специалист, ответственный за регистрацию, письменный ответ регистрирует в журнале. Письменный ответ направляется по почте; при обращении с использованием электронной почты ответ направляется электронной почтой.
	не более 15 минут
	Орган
	Принтер 
	Приложение № 5





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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Единый портал государственных услуг

Официальный сайт ОМС Управление образованием ПГО: http://polevuo.ru/
	Нет

МФЦ: 
1.Официальный сайт: mfc66.ru
2.Многоканальный телефон: 8-800-700-00-04
3.Через электронный терминал  в офисах МФЦ.

	Через экранную форму на Едином портале государственных услуг
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	электронная почта заявителя
	официальный сайт органа, предоставляющего услугу (polevuo.ru);
по электронной почте: polevuo@mail.ru .
официальный сайт Администрации ПГО (http://polevsk.midural.ru);
по электронной почте Администрации ПГО: МO_Polevsk@Rambler.ru

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


	
	Начальнику Органа местного самоуправления 
Управление образованием   
Полевского городского округа

__________________________________________

	
	                           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. _______________________________________________________________________

	





	Подпись заявителя ______________________

	Дата ___________________







Приложение № 2

					ОБРАЗЕЦ


	
	Начальнику Органа местного самоуправления 
Управление образованием   
Полевского городского округа

_Иванова Сергея Ивановича__________________

	
	                           от кого (ФИО полностью)
___________________________________________
	


	
	проживающего по адресу:    
__г.Полевской, ул Пушкина, 26 ______________
__89010203040______________________________
__________________________________________
      (индекс, город, улица, дом, корпус, квартира, телефон)
	






	

	

	ЗАЯВЛЕНИЕ.

	
         Прошу предоставить следующую информацию об организации образования детей в _______ ______________ МБОУ ПГО СОШ № 19________________________ 
                                            (наименование образовательной организации)
1.________________________________________________________________________
2. _______________________________________________________________________
3. _______________________________________________________________________

	





	Подпись заявителя ______________________

	Дата ___________________






Приложение № 3

БЛОК-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 Полевского городского округа»


	Обращение заявителя в управление образованием (МФЦ)




	Прием заявления и документов 





	Регистрация заявления в журнале





	Рассмотрение документов для установления права 
на получение муниципальной услуги




	Принятие решения о предоставлении услуги





	Предоставление информации по
муниципальной услуге
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги







Приложение № 4

ВЕДОМОСТЬ
приема-передачи документов от МФЦ в 
ОМС Управление образованием ПГО 

В соответствии с соглашением о взаимодействии при оказании муниципальных  услуг ГБУ СО «Многофункциональный центр» направляет для обработки документы заявителей.

	№
	Наименование заявления,
документа, комплекта
документов
	Регистрационный
номер
	Количество
листов
	Фамилия
уполномоченного лица
получателя, подпись,
дата

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



____________________/___________________/




Приложение № 5
ВЕДОМОСТЬ
приема-передачи документов от ОМС Управления образованием ПГО в МФЦ

В соответствии с соглашением о взаимодействии при оказании муниципальных услуг ОМС Управление образованием ПГО направляет документы, использованные в целях предоставления государственных услуг.

	№
	Наименование заявления,
документа, комплекта
документов
	Регистрационный
номер
	Количество
листов
	Фамилия
уполномоченного лица
получателя, подпись,
дата

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



____________________/___________________/




