РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИЯ ЗЕЛЕНЧУКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П Р И К А З

25.12.2014                                      ст.Зеленчукская                                              № 251

Об утверждении порядка оказания услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»
В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-Р «Перечень услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме», Федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от  21.12.2012  №  273-ФЗ   «Об  образовании в Российской Федерации», Законом Карачаево-Черкесской Республики от 06.12.2013 №72-РЗ «Об отдельных вопросах в сфере образования на территории Карачаево-Черкесской Республики», Уставом Зеленчукского муниципального района и в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности исполнения услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении услуги

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить порядок оказания услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» согласно приложению.

2. Разместить порядок оказания услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» на официальном сайте управления образования администрации Зеленчукского муниципального района в сети Интернет www.zelroo.ucoz.ru.
3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заведующего методического кабинета управления образования администрации Зеленчукского муниципального района Т.В.Каргаеву.
НАЧАЛЬНИК  УПРАВЛЕНИЯ  ОБРАЗОВАНИЯ                                     В.Г.ЛОСЕВА

                                                                                                   Приложение к приказу 

                                                                                                   управления образования                           

                                                                                                   администрации Зеленчукского                  

                                                                                                   муниципального района

                                                                                            от 25.12.2014  № 251
Порядок
оказания услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
1. Общие положения. 

1.1. Предмет регулирования порядка оказания услуги.

          Порядок предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (далее – Порядок) в образовательных учреждениях определяет порядок оказания услуги о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках (далее – услуга), сроки и последовательность процедур и действий при предоставлении услуги.

1.2. Круг заявителей.

Заявителями, обращающимися за предоставлением информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, являются физические лица - граждане Российской Федерации, лица без гражданства, иностранные граждане, беженцы и вынужденные переселенцы (на равных основаниях, если иное не предусмотрено федеральным законом или международным договором Российской Федерации) (далее - заявители) а также родители (законные представители) ребенка.

В качестве заявителя, обращающегося за предоставлением информации, может выступать родитель (законный представитель) ребенка либо лицо, действующее от имени законного представителя на основании письменной доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.3.  Порядок информирования о предоставлении услуги.

1.3.1. Место нахождения, график работы, справочные телефоны, официальные адреса в сети Интернет, адреса электронной почты образовательных учреждений, предоставляющих информацию, приведены в Приложении 1 к настоящему Порядку.

          Место нахождения управления образования администрации Зеленчукского муниципального района: 369140, Карачаево – Черкесская Республика,  Зеленчукский район,    ст. Зеленчукская, ул. Ленина, 76.

1.3.2. Часы приема граждан в управлении образования администрации Зеленчукского муниципального района:

 Понедельник, среда, пятница с 08.00 до 16.00,  перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов.  

           График работы образовательных учреждений согласно Приложению 1 к Порядку.

1.3.3. Контактные телефоны:
приемная начальника управления образования – 8(87878)5-34-96;

телефон начальника управления образования –  (8-87878) 5-17-53;
Факс – (8-87878) 5-51-07;

Контактные телефоны образовательных учреждений согласно Приложению 1 к Порядку.
1.3.4. Официальный сайт управления образования администрации Зеленчукского муниципального района в сети Интернет www.zelroo.ucoz.ru.
Наименование официальных сайтов образовательных учреждений согласно Приложению 1 Порядку.
1.3.5. Адрес электронной почты управления образования администрации Зеленчукского муниципального района:  zel_roo@mail.ru.

Адрес электронной почты образовательных учреждений согласно Приложению 1 к Порядку.
1.3.6. Разъяснения по вопросам предоставления информации,  в том числе сроков исполнения услуги, порядка обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление информации, осуществляется непосредственно в учреждениях – лично, посредством:

личного консультирования должностными лицами, ответственными за предоставление  услуги;

при обращении по телефону – в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;

при обращении по электронной почте – в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;

при письменном запросе (обращении) – в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте, на информационных стендах в здании.

1.3.7. На официальных сайтах управления образования, образовательных учреждений, в сети Интернет размещается следующая информация:

1) место нахождения управления образования, образовательных учреждений;

2) адреса электронной почты и сведения о телефонных номерах для получения информации о Порядке;

3) график (режим) работы: управления образования, образовательных учреждений;

4) настоящий Порядок с приложениями;

5) тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Порядка;

6) порядок и способы получения разъяснений и результатов при оказании услуги;

7) сроки предоставления услуги;

8) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление услуги.

1.3.8. Информирование заявителя по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы управления образования, образовательных учреждений, которые непосредственно взаимодействуют с заявителями.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.

При ответах на телефонные звонки сотрудники управления образования и образовательных учреждений подробно, в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, сотрудник, принявший звонок, обязан переадресовать (перевести) его на другого сотрудника или сообщить обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

 Информация об исполнении Порядка  в письменной форме предоставляется сотрудниками образовательных учреждений на основании письменного обращения заявителя. При получении обращений в форме электронного документа специалист готовит подробный ответ, который направляется в течение 5 дней после получения запроса по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

 Информация о порядке оказания услуги предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления услуги.

2.1. Наименование услуги.

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

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу.

  Органом ответственным за организацию, информационное, консультационное и методическое обеспечение предоставления информации, в том числе в электронной форме является управление образования администрации Зеленчукского муниципального района, в лице образовательных учреждений, согласно Приложению 1 к Порядку.

   Ответственными исполнителями услуги являются образовательные учреждения, реализующие программы начального общего, основного общего, среднего общего образования, расположенные на территории Зеленчукского муниципального района.

   Предоставление услуги осуществляют должностные лица образовательных учреждений в соответствии со своими должностными обязанностями. 

   Ответственный за предоставление услуги – руководитель образовательных учреждений.

2.3. Организации, участвующие в предоставлении услуги.

Предоставление услуги осуществляется управлением образования администрации Зеленчукского муниципального района,  в лице:

образовательных учреждений, реализующих программы начального общего, основного общего, среднего общего образования.
2.4. Результат предоставления услуги.
          Результатом предоставления услуги является:

Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей),   годовых   календарных  учебных   графиках  заявителю (Приложение 3 к Порядку);
Письменный мотивированный отказ в предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках заявителю (Приложение 4 к Порядку).

2.5. Документы, предоставляемые образовательными учреждениями по завершению оказания услуги.

Процедура предоставления услуги завершается путем вручения (направления) заявителю:

уведомления о документированной информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках;
уведомления об отказе в документированной информации.

2.6.  Способы получения заявителем результата предоставления услуги.

Документы, указанные в пункте 2.5. Порядка, вручаются (направляются) заявителю одним из следующих способов:

в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

в виде бумажного документа, который направляется образовательным учреждением заявителю заказным почтовым отправлением;

           в виде электронного документа, который направляется образовательным учреждением заявителю с использованием сети Интернет.

2.7.   Сроки предоставления услуги.

  Услуга предоставляется постоянно в течение всего учебного года. Предоставление услуги приостанавливается в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем предоставление услуги, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения.
Срок оказания услуги носит индивидуальный характер и напрямую зависит от объема и сложности запрашиваемой заявителем информации, а также от используемого вида информирования:

по телефону (предоставление информационных материалов в форме устного информирования в течение 15 минут);

по электронной почте (предоставление информационных материалов посредством электронной рассылки в течение 30 дней);

посредством личного обращения (в устной форме – в течение 15 минут, в случае предоставления информационных материалов в бумажном варианте предполагает ее исполнение в течение 30 дней);

на официальном сайте (предоставление информационных материалов посредством Интернет-сайта в течение 30 дней);

по письменным запросам (обращениям) (предоставление информационных материалов в форме письменного информирования в течение 30 дней).

2.8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги.

Конституция Российской Федерации, принята 12.12.1993   (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации  о поправках к Конституции Российской Федерации  от 30.12.2008  № 6-ФКЗ и от 30.12.2008 № 7-ФКЗ);

Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012  № 273-ФЗ;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 22.08.2004 № 122–ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07. 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012   № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001  № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (с изменениями на 10 марта 2009 года);

Постановление Правительства Российской Федерации от 21 марта 2011  № 184 «Об утверждении Положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 18.07.1996 № 861 «Об утверждении Порядка воспитания и обучения детей-инвалидов на дому и в негосударственных образовательных учреждениях»;

Приказ Министерства образования Российской Федерации от 23.06.2000 № 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»;

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 09.03.2004  №312  «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.06.2011 №1994  «О внесении изменений в  федеральный базисный учебный план и примерные учебные планы для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

Приказ Министерства образования и науки Карачаево – Черкесской Республики от 25.06.2012 № 545 «Об организации Республиканского базисного учебного плана»;

Приказ Министерства образования и науки Карачаево – Черкесской Республики от 17.05.2012  № 604 «О введении курса «Основы религиозных культур и светской этики»;

Приказ Министерства образования и науки Карачаево – Черкесской Республики от 04.03.2013 №115 «Об утверждении примерного учебного плана Карачаево – Черкесской Республики для образовательных учреждений, реализующих Федеральные государственные стандарты основного общего образования»;
Устав Зеленчукского муниципального района;

Настоящим порядком.

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Перечень документов, необходимых для предоставления услуги:
а) паспорт заявителя;

б) заявление о предоставлении информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках, в котором указываются паспортные данные, адрес места жительства и излагается запрос о предоставлении Услуги  (Приложение 2 к Порядку).

2.10. Предоставление услуги возможно с использованием универсальной электронной карты. 

          В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение услуги.  

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами  для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении услуг, и которые заявитель вправе представить, а также  способы их получения заявителями,  в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.
Для получения услуги заявитель самостоятельно предоставляет следующие документы:

заявление о предоставлении информации (Приложение 2 к Порядку);

паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность заявителя (при личном обращении);

         документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, оформленный в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации.

Способы получения документов, необходимых для предоставления услуги, заявителями: 

на приеме у специалиста образовательных учреждений, ответственного за предоставление информации;

со страницы сайта образовательных учреждений в сети Интернет;

по электронной почте;

при письменном запросе (обращении) – в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю.

Заявление о предоставлении услуги может быть направлено:

непосредственно в образовательные учреждения, предоставляющие услугу;

в электронной форме в отсканированном виде:

- на электронную почту учреждения, оказывающего услугу.
 2.12. Способы подачи заявления о предоставлении услуги. 

По выбору заявителя заявление, настоящего Порядка, представляется в образовательные учреждения  посредством:

личного обращения заявителя, уполномоченного представителя заявителя;

направления по почте; 

по средством информационно – телекоммуникационной сети Интернет.
2.13. Указания на запрет требовать от заявителя.
Образовательные организации не вправе требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением информации;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Министерства, иных государственных органов, органов местного самоуправления или организаций, в соответствии с нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики.

2.14. Обязанности должностных лиц и права заявителей.
        2.14.1. Специалисты образовательных учреждений, назначенные приказом директора, обязаны:

своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предоставлению услуги;

соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы заявителя;

не требовать представления документов (информации) которые не предусмотрены нормативными правовыми  актами Российской Федерации и республиканскими нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением услуги.
2.14.2. Заявитель имеет право:

получать информацию о ходе предоставления услуги на любой стадии;

обращаться в образовательные учреждения с устным запросом о предоставлении услуги и направлять в образовательные учреждения письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении услуги.

получать полную, достоверную информацию о порядке предоставления услуги, в том числе в электронной форме.

заявители имеют право на обжалование действий или бездействия работников образовательных учреждений, участвующих в предоставлении услуги.

2.15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления, необходимого для предоставления услуги. 
         Оснований для отказа в приеме заявления, необходимого для предоставления услуги, законодательством Российской Федерации и иными правовыми актами не установлено. 
2.16. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении услуги.
2.16.2. Основанием для отказа в предоставлении услуги является отказ заявителя должным образом оформить свое обращение.

Обращение заявителя не рассматривается, если:

в письменном обращении отсутствует фамилия заявителя, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

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

ответ не может быть дан без разглашения сведений конфиденциального характера, в таком случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу служащего, а также членам его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

обращение не содержит вопросы, касающиеся применения муниципальных правовых актов, о чем уведомляется заявитель, направивший обращение.

2.16.3. Основания для приостановления  предоставления услуги отсутствуют. 

2.17. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, в том числе сведения о заявлении, выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги.
          Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления данной услуги, отсутствуют.  

2.18.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги. 

           Предоставление услуги осуществляется бесплатно. 

2.19.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги.
 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги не должен превышать 15 минут.

  Время ожидания в очереди для получения результата предоставления Услуги не должно превышать 15 минут.

2.20.  Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении услуги, в том числе в электронной форме.
        2.20.1. Срок регистрации заявления о предоставлении услуги, в том числе в электронной форме:
Заявление о предоставлении услуги регистрируется в день его поступления.

Если заявление о предоставлении услуги представлено через сеть Интернет, посредством почтового отправления менее чем за 30 минут до окончания рабочего дня, либо получено в выходной день, оно регистрируется в течение следующего (ближайшего) рабочего дня.

Датой приема заявления о предоставлении услуги считается дата его официальной регистрации в образовательных учреждениях.

2.20.2. Порядок регистрации заявления о предоставлении услуги, в том числе в электронной форме.

          Регистрация заявления о предоставлении услуги осуществляется путем внесения информации о заявлении (ФИО заявителя, место регистрации, дата приема заявления) в журнал регистрации, ведение которого осуществляется в образовательных учреждениях.

   Регистрационный номер заявления сообщается заявителю при приеме заявления.

2.21. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги.

          Местом предоставления услуги являются помещения образовательных учреждений.

          Помещения для предоставления услуги должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормам, оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

          Помещения для предоставления Услуги соответствуют комфортным расположением для заявителей и оптимальными условиями работы для должностных лиц.

Помещения для предоставления Услуги оснащены необходимым оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами.

Организация приема заявителей осуществляется в течение рабочего времени в соответствии с графиком работы учреждений в помещениях, оборудованных информационными стендами, местами для ожидания, заполнения необходимых документов. На информационных стендах размещаются образцы заявлений, перечень документов, необходимых для оказания услуги.

2.22. Показатели доступности и качества услуги.

2.22.1. Показателями доступности предоставления услуги являются:

наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления услуги  в образовательных учреждениях, в сети Интернет, на информационных  стендах;

удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления услуги;

информирование заявителей о ходе рассмотрения их заявлений;

предоставление заявителю возможности подачи заявления, как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа;

обоснованность причины отказа в предоставлении услуги;

соблюдение специалистами образовательных учреждений сроков предоставления услуги;

обеспечение получения услуги при однократном посещении заявителя в сроки, предусмотренные настоящим Порядком.

2.22.2.  Показателем качества оказываемой услуги является:

удовлетворенность граждан качеством и доступностью услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления услуги.

2.23. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуги в многофункциональных центрах предоставления услуг и особенности предоставления услуги в электронной форме.

        2.23.1.  Возможность предоставления услуги в многофункциональном центре предоставления услуг не предусмотрена.

2.23.2.  Заявителям обеспечивается возможность предоставления заявления о предоставлении услуги в электронной форме.

           Образовательные учреждения обеспечивают осуществление в электронной форме:

приема и регистрации заявлений о предоставлении услуги;

информации о ходе  принятия образовательными учреждениями решений о предоставлении услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур (действий) в электронной форме.

3.1.  Порядок осуществления процедур в электронной форме.
Заявитель имеет право обратиться за услугой в электронной форме. 

3.2.  Описание процедуры формирования и направления межведомственных запросов.

Процедуры формирования и направления межведомственных запросов для осуществления услуги не требуется.

3.3.  Перечень процедур:

Предоставление услуги включает в себя следующие процедуры:

прием и регистрация заявления о предоставление информации;
проверка полноты и соответствия установленным требованиям представленных документов и принятие решения о предоставлении информации или принятие решения об отказе в предоставлении услуги; 
направление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках заявителю.

Блок - схема предоставления услуги представлена в Приложении 6 к настоящему Порядку.

3.4.  Прием и регистрация заявления о предоставлении услуги.

3.4.1.  Основанием для начала процедуры по приему и регистрации заявления о предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках и прилагаемых к нему документов является поступление в образовательные учреждения заявления.

3.4.2.  Заявление о предоставлении услуги предоставляется лично заявителем или уполномоченным представителем заявителя в образовательные учреждения или направляет в управление образования администрации Зеленчукского муниципального района посредством почтовой связи в виде почтового отправления – заказным письмом с описью, официального сайта управления образования администрации Зеленчукского муниципального района. 

3.4.3.  Должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления о предоставлении услуги, является специалист образовательной организации. 

3.4.4.  При личном обращении заявителя или уполномоченного представителя заявителя специалист образовательного учреждения:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет его полномочия, в том числе полномочия представителя заявителя;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня.

При обращении заявителя посредством почтовой связи и сети Интернет заявление регистрируется специалистом образовательного учреждения.

3.4.5.  Критериями принятия решения процедуры является соответствие (несоответствие) заявления о предоставлении услуги и прилагаемых к нему документов пункту 2.16. настоящего Порядка.

3.4.6.  Срок проведения процедуры 15 минут.

3.4.7.  Результатом процедуры является зарегистрированное заявление.

3.4.8.  Способом фиксации результата процедуры является регистрация заявления о предоставлении услуги в соответствии с правилами делопроизводства.

3.5.  Проверка полноты и соответствия установленным требованиям представленных документов и принятие решения о предоставлении информации или принятие решения об отказе в предоставлении услуги.

3.5.1.  Основанием для начала процедуры является регистрация заявления о предоставлении услуги.

3.5.2.   Должностным лицом, ответственным за проверку полноты и соответствия установленным требованиям представленных документов, является специалист образовательного учреждения, в должностные обязанности которых входит осуществление данного действия.
3.5.3. Специалист образовательного учреждения:

проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным действующим законодательством, а также полноту отраженной в заявлении информации.
3.5.4.  По результатам рассмотрения заявления и прилагаемых документов, в случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги, специалист образовательного учреждения, ответственный за предоставление услуги, в течение 2-х дней со дня регистрации заявления готовит информацию об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа, а также передает решения об отказе на подпись руководителю. 

Руководитель в течение одного дня подписывает решение об отказе.   Специалист образовательного учреждения, ответственный за предоставление услуги, направляет решение об отказе в предоставлении услуги в адрес заявителя в течение 7 дней со дня регистрации заявления. 

3.5.5.  При наличии документов, предусмотренных разделом 2.9 настоящего Порядка специалист образовательного учреждения, ответственный за предоставление услуги, принимает решение о предоставлении информации и в течение 7 дней со дня регистрации заявления готовит информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

3.5.6.  Критерием принятия решения по результатам проверки полноты и соответствия установленным требованиям представленных документов является наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги в соответствии с пунктом 2.18 настоящего Порядка.
3.5.7.  Результатом процедуры является подготовленная специалистом образовательной организации информации о предоставлении услуги, либо информация об отказе в предоставлении услуги.
3.6. Направление результата предоставления услуги.

       3.6.1. Основанием для начала процедуры является принятое решение о предоставлении заявителю информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках. 

       3.6.2.  Должностным лицом, ответственным за направление результата, является специалист образовательного учреждения, в должностные обязанности которого входит осуществление данного действия.

3.6.3. Специалист образовательного учреждения подготавливает информацию и передает на подпись руководителю информацию заявителя. 

Руководитель подписывает информацию об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.
        3.6.4.  Специалист образовательного учреждения, ответственный за предоставление услуги, в течение 10 дней со дня регистрации заявления направляет в адрес заявителя письмо с информацией об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках по почте, по электронной почте или выдает заявителю лично в соответствии с требованиями заявителя. 

        3.6.5.  Критерием принятия решения о направлении информации заявителю является наличие подписанного руководителем соответствующего письма.

         3.6.6. Результатом процедуры является направленная в адрес заявителя информация.

         3.6.7.  Способом фиксации результата выполнения действия является регистрация исходящего письма на бумажном носителе.

4. Порядок и формы контроля за исполнением Порядка.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Порядка и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Порядка, а также принятием ими решений.
Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников образовательных учреждений.

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных процедурами по предоставлению услуги, осуществляет начальник управления образования администрации Зеленчукского муниципального района. Ответственность за предоставление услуги несет руководитель образовательного учреждения. 

    Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами образовательного учреждения положений настоящего Порядка, а также требований к заполнению, ведению и хранению учетной документации заявителей.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги.

Проверки могут носить плановый (осуществляется на основании годовых планов работы управления образования администрации Зеленчукского муниципального района, но не чаще одного раза в год) и внеплановый характер (осуществляется на основании поступивших заявлений граждан о нарушениях предоставления образовательными учреждениями услуги).

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается начальником управления образования администрации Зеленчукского муниципального района.
 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии со ст. 5.63. «Нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

4.3. Ответственность должностных лиц образовательных учреждений за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги.

Ответственный специалист в образовательном учреждении, которому поручено подготовить ответ, несет персональную ответственность за сроки и качество, объективность и тщательность рассмотрения заявления.

Специалист образовательного учреждения несет персональную ответственность за:

не предоставление информации по вопросам предоставления услуги, а также сведений о ходе ее предоставления;

достоверность информации, содержащейся в документах, являющихся результатом предоставления услуги.
Руководитель образовательного учреждения несет персональную ответственность за качество организации и предоставления услуги в соответствии с действующим законодательством.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Контроль за предоставлением услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных процедурами по предоставлению услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, а также положений настоящего Порядка.

        Контроль за предоставлением услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц образовательных учреждений, а также принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Порядка и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.
НАЧАЛЬНИК УПРАВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ                                           В.Г.ЛОСЕВА
                                                            Приложение 1

                     к Порядку оказания услуги
                                                           «Предоставление информации об образовательных

                                             программах и учебных курсах, предметах,

                                                          дисциплинах (модулях), учебных планах, годовых

                календарных графиках»
Орган, ответственный за предоставление услуги

	п/п


	Наименование

органа, ответственного

за предоставление

услуги


	Режим работы

учреждения


	Юридический адрес,

телефон,

E-mail


	ФИО начальника

учреждения,

ответственного за

предоставление

услуги

	
	Управление

образования

администрации

Зеленчукского муниципального района
	Понедельник, среда, пятница

с 08.00 до 16.00 (перерыв на

обед с 12.00 до 13.00)
	369140, 

Россия, Карачаево – Черкесская Республика,  Зеленчукский район,    станица Зеленчукская, улица Ленина, 76
Телефон начальника управления образования: 

(8-87878) 5-17-53
Факс: 

(8-87878) 5-51-07

zel_roo@mail.ru
	Начальник

управления образования администрации Зеленчукского муниципального района –

Лосева Вера Георгиевна


Учреждения,  непосредственно  предоставляющие  услугу

	п/п


	Полное наименование

образовательного

учреждения,

предоставляющего

услугу
	Режим работы

учреждения
	Юридический адрес

образовательного

учреждения,

E-mail, телефон

	Адрес сайта

	1
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1 ст. Зеленчукской»
	Понедельник –

пятница 
с 08.00

до 16.00

	369140, 

Карачаево-Черкесская Республика, Зеленчукский район, ст. Зеленчукская, ул.Интернациональная, 68

mkoy1-zel@mail.ru
8(87878) 5-31-42
	http://1shkola-zel.ucoz.ru/


	2.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2 ст.Зеленчукской»
	Понедельник –

пятница 
с 08.00

до 16.00

	369140, 

Карачаево-Черкесская Республика, Зеленчукский район, ст. Зеленчукская, ул.Калинина, 190а
zelsosh2@mail.ru
8(87878)5-31-54
	http://zelsosh2.narod.ru/


	3.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 3 ст.Зеленчукской»
	Понедельник –

пятница 
с 08.00

до 16.00

	369140,  

Карачаево-Черкесская Республика, Зеленчукский район, ст. Зеленчукская, ул.Мостовая, 9

zelenschool@mail.ru
8(87878) 5-49-82
	http://schoolage.ru/agency/24/


	4.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №4 ст.Зеленчукской»
	Понедельник –

пятница 
с 08.00

до 16.00

	369140, 

Карачаево-Черкесская Республика, Зеленчукский район, ст.Зеленчукская, ул.Советская,184

olgazel4@mail.ru
8(87878)  5-15-04

8(87878)  5-15-07
	https://sites.google.com/site/zelencukskaaskola4/

	5.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №5 ст.Зеленчукской»
	Понедельник –

пятница 
с 08.00

до 16.00

	369140, 
Карачаево-Черкесская Республика, Зеленчукский район,

ст.Зеленчукская, ул.Набережная,3

school5nab3@mail.ru
8 (87878) 5-20-70
	http://schoolage.ru/agency/25


	6.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1 ст.Кардоникской»
	Понедельник –

пятница 
с 08.00

до 16.00

	369154, 

Карачаево-Черкесская Республика, Зеленчукский район, ст.Кардоникская, ул.Октябрьская,32

mousoshkardon@mail.ru
8(87878)-35-2-42
	http://1shkola-kar.moy.su/


	7.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 2 ст.Кардоникской»
	Понедельник –

пятница 
с 08.00

до 16.00

	369154, 

Карачаево-Черкесская Республика, Зеленчукский район, ст.Кардоникская, ул.Речная,9

sosh2kardonik@mail.ru 
 8(87878)35299
	http://www.schoolage.ru/agency/22/main

	8.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №2 ст. Кардоникской»
	Понедельник –

Пятница
 с 08.00

до 16.00

	369154, 

Карачаево-Черкесская Республика, Зеленчукский район, ст. Кардоникская, ул. Ленина, 167

mouoosh2k@mail.ru
8 (87878)3-51-20
	http://kardon2.ru/


	9.
	Муниципальное  казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа № 3 ст. Кардоникской»
	Понедельник –

Пятница
с 08.00

до 16.00

	369154, 

Карачаево-Черкесская Республика, Зеленчукский район, ст. Кардоникская,  ул. Ленина, 76

oosh_3_kardonik@mail.ru
8(87878) 3-53-10
	http://kardonik.fo.ru/


	10.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 1 ст.Сторожевой»
	Понедельник –

пятница 
с 08.00

до 16.00

	369160, 

Карачаево-Черкесская Республика, Зеленчукский район, ст. Сторожевая, ул. Ленина, 46

school_1s84@mail.ru
8(87878) 3-64-31
	https://sites.google.com/site/mkousosno1ststorozevoj/home

	11.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение  «Средняя общеобразовательная школа №2 ст. Сторожевой -2»
	Понедельник –

пятница 
с 08.00

до 16.00

	369162, 
Карачаево-Черкесская Республика, Зеленчукский район, ст.Сторожевая -2, ул. Горная б\н

storozschool_2@mail.ru
8(87878)3-92-00
	http://edu.of.ru/storzschool2/

	12.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа №3 ст. Сторожевой»
	Понедельник –

пятница 
с 08.00

до 16.00

	369160,  

Карачаево-Черкесская Республика, Зеленчукский район, ст.Сторожевая, ул.Карачаевская,  27

Stor_sosh3@mail.ru
8 (87878) 3-64-35
	http://schoolstoroj3.ucoz.ru/


	13.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа  №1 ст.Сторожевой»
	Понедельник –

пятница 
с 08.00

до 16.00

	369160,  
Карачаево-Черкесская Республика, Зеленчукский район, ст. Сторожевая, ул. Ленина, 102

storog_oosh@mail.ru
8 (87878) 3-64-88
	http://storogevski.hosterfree.ru/

	14.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа ст.Исправной»
	Понедельник –

Пятница
 с 08.00

до 16.00

	369174, 

Карачаево-Черкесская Республика, Зеленчукский район, ст. Исправная, ул.Первомайская, 31

Ispravnaya_sosh@mail.ru
8(87878) 3-31-83
	www.sosh-isprav.narod.ru

	15.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №1 ст. Исправной»
	Понедельник –

Пятница
с 08.00

до 16.00

	369174, 

Карачаево-Черкесская Республика, Зеленчукский район, ст. Исправная, ул. Казачья, 66
mouoosh1ispr@rambler.ru
 8(87878) 3-31-31 

	http://sosh1-isprav.ucoz.ru/


	16.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа №2 ст. Исправной»
	Понедельник –

пятница 
с 08.00

до 16.00
	369174, 

Карачаево-Черкесская Республика, Зеленчукский район, ст. Исправная, ул. А.И. Сафронова, 129

viktorgrechkin@yandex.ru
8(87878) 3-33-25
	http://cfvzs.fo.ru/

	17.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа х. Ново-Исправненского»
	Понедельник –

пятница 
с 08.00

до 16.00

	369173, 

Карачаево -Черкесская Республика, Зеленчукский район, х. Ново-Исправненский, ул. Октябрьская, 56

schoolnovoisp@mail.ru
8(87878) 2-83-25
	http://www.schoolage.ru/agency/26/booke

	18.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа а.Ильич»
	Понедельник –

пятница 
с 08.00

до 16.00

	369166, 

Карачаево – Черкесская Республика, Зеленчукский район, а.Ильич, ул. Красноармейская, 14

schoolaulilich@mail.ru
8(87878) 2-74-22
	http://schoolaulilich.ucoz.ru
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	20.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа п.Нижний Архыз»
	Понедельник –

пятница 
с 08.00

до 16.00

	369167, 
Карачаево – Черкесская Республика, Зеленчукский район, п.Нижний Архыз

bukovo11@mail.ru
8(87878) 4-62-24
	http://bukovo-school.um.la/


	21.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение  «Средняя общеобразовательная школа с. Даусуз»
	Понедельник –

пятница 
с 08.00

до 16.00

	369150, 
Карачаево-Черкесская Республика, 

Зеленчукский район, с.Даусуз,  ул. Асфальтная, 1 «б»

dausus@mail.ru
8(87878)3-85-18
	http://schooldausuz.narod.ru


	22.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с.Хасаут-Греческого»
	Понедельник –

пятница 
с 08.00

до 16.00

	369177, 

Карачаево-Черкесская Республика, Зеленчукский район, ул.Надежды Кецеровой, 65 «а»

Hasaut.gr@mail.ru
8(87878)2-61-45
	http://shkola-hasaut.moy.su/

	23.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа с. Маруха»
	Понедельник –

пятница 
с 08.00

до 16.00

	369153,

Карачаево-Черкесская Республика, Зеленчукский район, с. Маруха, 
ул.Школьная, 28

Maruha.ru@mail.ru
8(87878)3-23-56


	http://maruha-ru2012.narod.ru/

	24.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа а.Кызыл-Октябрь»
	Понедельник –

пятница 
с 08.00

до 16.00

	369170, 

Карачаево – Черкесская Республика, Зеленчукский район, а.Кызыл-Октябрь, ул. Школьная, 7

ciziloctsosh@mail.ru
8(87878) 3-14-46
	http://kizilo.ru


	25.
	Муниципальное казенное общеобразовательное  учреждение  «Средняя общеобразовательная школа а. Кобу-Баши»
	Понедельник –

пятница 
с 08.00

до 16.00

	369160, 

Карачаево-Черкесская Республика, Зеленчукский район, а. Кобу-Баши, ул. Школьная, 13

kobu_bashi@mail.ru
8(87878) 5-14-85
	http://schoolage.ru/agency/20/


	26.
	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа с. Нижняя Ермоловка» 
	Понедельник –

Пятница 

с 08.00

до 16.00

	369151, 
Карачаево -Черкесская Республика, Зеленчукский район, с.Нижняя Ермоловка, 
ул. Асфальтная, 57,57«А»

moy.ermolovka@mail.ru
8(87878)2-32-13


	http://ermolovkaoosh.narod.ru/



                                                                   Приложение 2
                      к порядку оказания услуги
                                                              «Предоставление информации об образовательных

                                                программах и учебных курсах, предметах,

                                                            дисциплинах (модулях), учебных планах, годовых

                   календарных графиках»

Директору ОУ  _____________________________
                                                                 (ФИО директора)

__________________________________________
__________________________________________

__________________________________________

                               (наименование учреждения)

____________________________________________

____________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
              Место регистрации:

                                                          населенный пункт_________________________

                                                          улица ___________________________________

                                                           дом         ________     кв. ___________________

                                                           телефон _________________________________

                                                          паспорт серия   ____________ №  ___________

                                                           выдан  __________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
  Прошу   предоставить   информацию   об образовательных программах  и  учебных  планах, рабочих  программах  учебных  курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных    графиках (нужное подчеркнуть) в _____ классе, в_________________________________________________________________.

(полное наименование учреждения)

__________________                                   «____»_________________ 20____г.

                    (подпись)

                                                                  Приложение 3
                     к порядку оказания услуги
                                                            «Предоставление информации об образовательных

                                               программах и учебных курсах, предметах,

                                                            дисциплинах (модулях), учебных планах, годовых

                  календарных графиках»

_______________________

 (ФИО получателя услуги)

Уведомление о предоставлении информации

Настоящим уведомляю, что на основании заявления о предоставлении информации об образовательных программах (учебных планах, рабочих программах учебных дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках) (наименование муниципального образовательного учреждения) от [дата принятия заявления] принято решение о направлении следующих сведений об организации образовательной деятельности

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«__» ____________ 20___ г.

_______________________




________ /______________________/

Должность, подпись и расшифровка руководителя учреждения

                                                                  Приложение 4
                    к порядку оказания услуги
                                                           «Предоставление информации об образовательных

                                               программах и учебных курсах, предметах,

                                                            дисциплинах (модулях), учебных планах, годовых

                  календарных графиках»

___________________________________________
                                                                        (ФИО получателя Услуги)

Уведомление об отказе в предоставлении информации
Настоящим уведомляю, что по заявлению о предоставлении информации об образовательных программах (учебных планах, рабочих программах учебных дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках) в________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________

(наименование образовательного учреждения)
от ____________________________________________________________________________________________________. 

                                                                                                   (дата принятия заявления)

принято решение об отказе (приостановлении) предоставления информации в связи с ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать причины отказа)
«_______» _______________________ 20___ г.

_______________________________


_____________________________
Должность,  расшифровка руководителя учреждения                                                                                       подпись

                                                                   Приложение 5
                      к порядку оказания услуги
                                                            «Предоставление информации об образовательных

                                               программах и учебных курсах, предметах,

                                                            дисциплинах (модулях), учебных планах, годовых

                  календарных графиках»

	№
	ФИО заявителя
	Дата принятия заявления
	Перечень запрашиваемых сведений
	Результат выполнения услуги
	Причина

(в случае отказа)

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	


                                                                   Приложение  6
                      к порядку оказания услуги
                                                             «Предоставление информации об образовательных

                                               программах и учебных курсах, предметах,

                                                            дисциплинах (модулях), учебных планах, годовых

                  календарных графиках»

БЛОК-СХЕМА

последовательности процедур по оказанию услуги

Прием и регистрация заявления








Направление ответа посредством почтовой, электронной связи или лично заявителю








Подготовка информации в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги








Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении услуги








Подготовка отказа в предоставлении услуги 





Рассмотрение заявления











