
Стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об 

образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных 

курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных 

графиках» 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, 

рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых 

календарных учебных графиках. 

2.2. Наименование отраслевого (функционального) органа или структурного 

подразделения администрации города, муниципального учреждения, 

предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальными 

образовательными организациями, указанными в приложении № 1 к административному 

регламенту. 

2.2.2. Запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в 

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, 

рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), календарных 

учебных графиках в форме письменного ответа на запрос; 

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Общий максимальный срок предоставления муниципальной услуги -10 

рабочих дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

2.4.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.4.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 

предоставления муниципальной услуги - 15 минут. 

2.4.4. Срок передачи (направления) результата предоставления муниципальной 

услуги - в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования) размещается на официальном сайте органов местного самоуправления 

города Мончегорска, Едином портале и Региональном портале. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимо заявление. 

2.6.2. Заявление должно содержать следующую информацию: 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя; 

- адрес регистрации по месту проживания и (или) места фактического проживания; 

- номера контактных телефонов (домашний, мобильный) (при наличии); 

- адрес электронной почты (при наличии); 

- указание на запрашиваемую информацию; 

- дату обращения и подпись заявителя. 

2.6.3. Заявление: 



- представляется заявителем в письменной форме на бумажном носителе при личном 

обращении; 

- направляется с использованием почтовой связи; 

- направляется в форме электронных документов с использованием информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», включая 

Единый портал, Региональный портал. 

2.6.4. Заявление не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 

иных не оговоренных исправлений, нецензурных и оскорбительных выражений. Текст 

заявления должен быть написан разборчиво. 

2.6.5 Заявление заполняется машинописным способом или от руки чернилами 

черного или синего цвета на государственном языке Российской Федерации. 

2.6.6. Запрещается требовать от заявителей: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

предоставление и осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, 

муниципальными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, находящихся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственные или муниципальные услуги, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами, за 

исключением документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы 

местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 

включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 

за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 

о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 



для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства. 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

2.7.1. Основанием для отказа в приеме заявления на бумажном носителе является 

несоответствие представленного заявления требованиям, установленным пунктом 2.6.2 

административного регламента. 

2.7.2. Основаниями для отказа в приеме заявления в электронном виде являются: 

а) несоответствие представленного заявления требованиям, установленным пунктом 

2.6.2 административного регламента; 

б) подписание заявления несоответствующими электронными подписями; 

в) недействительный статус квалифицированного сертификата ключа проверки 

электронной подписи; 

г) не подлинность электронной подписи; 

д) отсутствие электронной подписи. 

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.8.2 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги не 

предусмотрены. 

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы, за предоставление 

муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы. 

2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в 

день поступления в журнале регистрации.  

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

не предусмотрены. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
и услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной 
услуги 

2.12.1. Здание, в котором расположено учреждение, должно быть оборудовано 
отдельным входом для свободного доступа граждан, с учетом обеспечения доступности 
для инвалидов указанных объектов в соответствии с требованиями, установленными 
статьей 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов 
в Российской Федерации». 

2.12.2. Центральный вход в здание, в котором расположено учреждение, должен 
быть оборудован информационной табличкой (вывеской). 

2.12.3. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 
2.12.4. В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны 

предусматриваться места для ожидания, информирования и приёма заявителей с учетом 
обеспечения доступности для инвалидов указанных помещений в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

В случае, если помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов до их 
реконструкции или капитального ремонта, должны приниматься согласованные с одним из 
общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на 



территории города Мончегорска, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту 
предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, меры по обеспечению 
предоставления необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном 
режиме. 

2.12.5. Приём заявителей осуществляется в отведённом для этой цели помещении, 
соответствующем санитарно-гигиеническим правилам и  нормативам, требованиям 
пожарной безопасности. 

2.12.6. В местах информирования обеспечивается доступ заинтересованных лиц 
для ознакомления с информацией не только в часы приёма, но и в рабочее время, когда 
приём заявителей не ведется. 

Место информирования оборудуется стендами (напольными стойками), 
содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. 

2.12.7. В месте ожидания устанавливаются стулья для заявителей. Количество мест 
ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 
размещения в здании, но не может составлять менее двух мест на каждое должностное 
лицо, осуществляющее приём документов. 

В местах ожидания выделяется место для оформления документов, 
предусматривающее столы (напольные стойки) с образцами заполнения документов, 
бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. В местах ожидания на столах 
(стойках) могут размещаться газеты, журналы, брошюры, буклеты и иная печатная 
продукция по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

2.12.8. Кабинет, в котором осуществляется приём заявителей, а также приём 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача 
результата предоставления муниципальной услуги, должен быть оборудован 
информационной табличкой (вывеской) с указанием: 

- номера кабинета: 
- фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего приём. 
Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

обеспечиваются личной информацией о фамилии, имени, отчестве и занимаемой 
должности. 

Кабинет, в котором осуществляется приём заявителей, а также приём документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача результата 
предоставления муниципальной услуги, должен иметь место для раскладки документов, и 
оборудован стульями. 

2.12.9. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе 
одним должностным лицом одновременно ведётся приём только одного заявителя. 

Одновременное консультирование и (или) приём двух и более заявителей не 
допускается. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги и их значения 

приведены в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 

2.14. Иные требования 

2.14.1. Бланки заявления заявитель может получить в электронном виде на Едином 

портале, Региональном портале. 

2.14.2. При обращении за предоставлением муниципальной услуги с 

использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том 

числе сети «Интернет», включая Единый портал, Региональный портал, заявление, а также 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, должны быть 

подписаны электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование 



которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг». 

Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при 

обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной 

квалифицированной электронной подписи, используемой в целях приема обращения за 

получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной 

квалифицированной электронной подписи, определяется требованиями законодательства 

Российской Федерации в сфере информационной безопасности при приеме обращений за 

получением государственной (муниципальной) услуги и (или) предоставлении такой 

услуги.  

2.14.3. Заявитель - физическое лицо имеет право использовать простую 

электронную подпись в случае, предусмотренном пунктом 2(1) Правил определения видов 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование 

которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 

услуг». 

2.14.4. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в 

электронной форме с использованием усиленной квалифицированной электронной 

подписи, а также в целях обеспечения проверки действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за 

предоставлением муниципальной услуги, перечень классов средств электронных подписей 

и удостоверяющих центров, допустимых для совершения указанных действий, 

определяется в соответствии с приказом Федеральной службы безопасности Российской 

Федерации от 27.12.2011 № 796 «Об утверждении Требований к средствам электронной 

подписи и Требований к средствам удостоверяющего центра». 

2.14.5. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о 

результате предоставления муниципальной услуги, оказываемой в электронном виде 

посредством Единого портала, Регионального портала, должна быть доступна заявителю 

через «Личный кабинет» указанного портала. 

2.14.6. Состав действий, которые заявитель вправе совершить в электронной форме 

при получении муниципальной услуги с использованием Единого портала, Регионального 

портала: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной 

услуги; 

- формирование запроса; 

- прием и регистрация запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

- получение сведений о ходе выполнения запроса; 

 - получение результата предоставления муниципальной услуги. 
 


