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Административный регламент администрации городского округа город Арзамас Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Арзамас Нижегородской области»

I. Общие положения
1. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Арзамас Нижегородской области».
2. Услуга (перечень условных обозначений и сокращений приведен в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту) предоставляется физическим лицам.
3. Услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», на Едином портале (при наличии технической возможности), на Региональном портале.

II. Стандарт предоставления Услуги Наименование Услуги
4. Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Арзамас Нижегородской области.

Наименование органа, предоставляющего Услугу
5. Услуга предоставляется администрацией городского округа город Арзамас Нижегородской области. Структурное подразделение Органа местного самоуправления, ответственное за предоставление Услуги – департамент образования администрации городского округа город Арзамас Нижегородской области.


Результат предоставления Услуги
6. Исходя из признаков заявителя в соответствии с таблицей 1, содержащейся в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту, и оснований обращения в Орган местного самоуправления за информацией об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Арзамас Нижегородской области, результатами предоставления Услуги являются:
а) информация об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования;
б) информация об организации общедоступного и бесплатного начального общего образования;
в) информация об организации общедоступного и бесплатного основного общего образования;
г) информация об организации общедоступного и бесплатного среднего общего образования;
д) информация об организации дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях.
е) уведомление об отказе в предоставлении Услуги.
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Услуги не предусмотрено.
Результаты предоставления Услуги могут быть получены в виде документа (письма) на бумажном носителе в МФЦ, в Органе местного самоуправления; в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, в личном кабинете на Едином портале (при наличии технической возможности), посредством электронной почты или при индивидуальном устном информировании заявителя.
Срок предоставления Услуги
7. Максимальный срок предоставления Услуги при письменном обращении за информацией об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Арзамас Нижегородской области составляет не более 7 рабочих дней со дня представления заявления, в МФЦ, обращения лично в Орган местного самоуправления.
8. Максимальный срок предоставления Услуги при устном обращении в Орган местного самоуправления за информацией об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Арзамас Нижегородской области составляет не более 15 минут. В исключительных случаях время информирования может быть продлено до полного разрешения вопроса заявителя.

Размер платы, взимаемой с заявителя
при предоставлении Услуги, и способы ее взимания
9. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление Услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления о предоставлении Услуги и при получении результата предоставления Услуги при непосредственном обращении в Орган местного самоуправления или МФЦ

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления о предоставлении Услуги при непосредственном обращении в Орган местного самоуправления или МФЦ составляет 15 минут.
11. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата Услуги при непосредственном обращении в Орган местного самоуправления или МФЦ составляет 15 минут.

Срок регистрации заявления о предоставлении Услуги
12. Заявление о предоставлении Услуги, поступившее в Орган местного самоуправления, МФЦ, подлежат регистрации в течение одного рабочего со дня его поступления.  

Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга
13. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга, размещаются на официальном сайте Органа местного самоуправления, а также на Едином портале (при наличии технической возможности), на Региональном портале (при наличии технической возможности).

Показатели доступности и качества Услуги
14. Перечень показателей доступности и качества Услуги размещаются на официальном сайте Органа местного самоуправления, а также на Едином портале (при наличии технической возможности), на Региональном портале (при наличии технической возможности).

Иные требования к предоставлению Услуги
15. Услуги, которые	являются	необходимыми	и	обязательными для предоставления Услуги, отсутствуют.
16. Информационные системы, используемые для предоставления Услуги:
· единая система межведомственного электронного взаимодействия.
17. Предоставление Услуги в МФЦ осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии с таким МФЦ.
МФЦ, в которых организуется предоставление Услуги, могут принять решение об отказе в приеме заявления о предоставлении Услуги и (или) информации, необходимых для ее предоставления.
18. В МФЦ предусмотрена возможность выдачи заявителю результата предоставления Услуги, в том числе выдачи документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных заявителю по результатам предоставления Услуг Органом местного самоуправления.
В МФЦ не предусмотрена возможность составления на бумажном носителе и заверения выписок из информационных систем Органа местного самоуправления, ввиду отсутствия таковых.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги
19. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, приводится в таблице 2, содержащейся в Приложении к настоящему Административному регламенту, с учетом категорий (признаков) заявителя. 
20. 	Сведения о формах заявлений о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги, указываются в качестве приложений к настоящему Административному регламенту.

	
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Услуги или для отказа в предоставлении Услуги
21. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления приводится в таблице 3, содержащейся в Приложении к настоящему Административному регламенту, с учетом категорий (признаков) заявителя.
22. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления муниципальной услуги отсутствует. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Перечень осуществляемых при предоставлении Услуги административных процедур

23. При	обращении	заявителей	за	информацией об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Арзамас Нижегородской области:
а) профилирование заявителя;
б) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги;
г) межведомственное информационное взаимодействие;
	в) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги; 
                   г) предоставление результата Услуги.
24. Административные процедуры, «Приостановление предоставления муниципальной услуги», «Получение дополнительных сведений от заявителя», «Оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации», «Распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот)» не приведены, поскольку они не предусмотрены законодательством Российской Федерации.

Профилирование заявителя
25. Цель обращения определяется путем профилирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат Услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в таблице 1 приложения 1 к настоящему Административному регламенту.
Профилирование осуществляется:
а) в МФЦ;
б) в Органе местного самоуправления. 
26. Идентификаторы	категорий	(признаков)	заявителей приводятся в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги
27. Представление заявителем заявления в соответствии с формой, предусмотренной в приложении 1 к настоящему Административному регламенту, осуществляется в МФЦ, в Органе местного самоуправления.
28. Исчерпывающий перечень документов и (или) информации, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно приведен в таблице 2 приложения 1 к настоящему Административному регламенту.
29. Способами установления личности (идентификации) заявителя при взаимодействии с заявителями являются:
1) в МФЦ – документ, удостоверяющий личность;
2) в Органе местного самоуправления – документ, удостоверяющий личность.
30. Прием заявления и документов в МФЦ осуществляется в порядке и сроки, предусмотренные Регламентом деятельности МФЦ.
31. Основания для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации приводятся в приложении к настоящему Административному регламенту.
32. Услуга не предусматривает возможности приема заявления и документов, необходимых для предоставления варианта Услуги, по выбору заявителя, независимо от его места жительства или места пребывания.
33. Срок регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, в Органе местного самоуправления составляет 1 рабочий день с даты получения заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги.

Межведомственное информационное взаимодействие

34. При осуществлении межведомственного информационного взаимодействия посредством федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» информационный запрос «Проверка действительности паспорта (расширенная)». Указанный информационный запрос направляется в «Министерство внутренних дел Российской Федерации».

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги
35. Орган местного самоуправления отказывает заявителю в предоставлении Услуги при наличии оснований, исчерпывающий перечень которых приведен в таблице 3 приложения 1 к настоящему Административному регламенту.

Предоставление результата Услуги
36. Способы получения результата предоставления Услуги: в личном кабинете на Едином портале, в МФЦ, в Органе местного самоуправления, по электронной почте.
37. Результат предоставления Услуги не может быть предоставлен по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания. 
38. Предоставление результата Услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении Услуги.
IV. Предоставление Услуги в проактивном режиме

39. Услуга в упреждающем (проактивном) режиме не предоставляется.


IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении Услуги

40. Перечень способов информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении Услуги:
а) посредством Единого портала (при наличии технической возможности).

















ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к административному регламенту администрации городского округа город Арзамас Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Арзамас Нижегородской области»

Перечень условных обозначений и сокращений, идентификаторы категорий (признаков) заявителей, исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении Услуги, оснований для приостановления предоставления Услуги или отказа в предоставлении Услуги, формы заявлений о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги

I. Перечень условных обозначений и сокращений
1. Перечень используемых сокращений:
1) Административный регламент - Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Арзамас Нижегородской области»;
2) Услуга - муниципальная услуга «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Арзамас Нижегородской области»;
3) Орган местного самоуправления – администрация городского округа город Арзамас Нижегородской области, 
4) Структурное подразделение администрации городского округа город Арзамас Нижегородской области – департамент образования администрации городского округа город Арзамас Нижегородской области;
5) МФЦ - Государственное бюджетное учреждение Нижегородской области
«Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Нижегородской области», отделы/отделения Государственного    бюджетного    учреждения    Нижегородской    области «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Нижегородской области»;
6) заявитель – физические лица;
7) заявление о предоставлении Услуги – заявление о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Арзамас Нижегородской области;
8) Единый портал - федеральная государственная информационная система
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
9) Региональный портал – подсистема «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» системы межведомственного электронного взаимодействия Нижегородской области;
10) ЕСИА - федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».
1


II. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
Таблица 1

	№
	Наименования отдельных признаков заявителей
	Условное обозначение

	Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Арзамас Нижегородской области

	
1.1
	Физические лица - граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства
	
А1



III. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Таблица 2

	№
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов
	Способы подачи документов,
требования
к представлению документов
	Иные требования

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые заявитель
должен представить самостоятельно

	1
	А
	Заявление о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Арзамас Нижегородской области
	Орган местного самоуправления - предоставляется
оригинал документа; МФЦ - предоставляется оригинал документа. 
	В соответствии с формой,
предусмотренной в приложении 1 к настоящему
Административному регламенту; количество
экземпляров – 1

	
	А
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Представляется оригинал документа для удостоверения личности заявителя при личном обращении в Орган местного самоуправления; при подаче запроса о предоставлении Услуги почтовым отправлением - копия документа, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

	Документ представляется в одном экземпляре




IV. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса
(заявления) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Таблица 3 
	№ 
	Перечень оснований 
	Идентификатор категорий 
(признаков) 
заявителей 

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении Услуги и документов, необходимых для предоставления Услуги 

	1. 
	Информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к определенной Регламентом информации (не относится к информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Арзамас Нижегородской области)
	А

	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Услуги

	Отсутствует

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги 

	1.
	Информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к определенной Регламентом информации (не относится к информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Арзамас Нижегородской области)
	А



V. Формы заявлений и документов, необходимых для предоставления Услуги


	Заявление о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Арзамас Нижегородской области 
	Форма 1

	Согласие на обработку персональных данных
	Форма 2




Форма 1


	Департамент образования  администрации городского округа город Арзамас Нижегородской области




От 				 (ФИО, данные документа, удостоверяющего личность: серия, номер, каким
органом и когда выдан паспорт, ИНН, СНИЛС)

	





Адрес заявителя:
(место	нахождения	юридического	лица/место регистрации физического лица)

	



Телефон заявителя: 	


Адрес электронной почты (при наличии):




	Заявление
о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Арзамас Нижегородской области



Прошу предоставить информацию ____________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
    

Результат предоставления Услуги прошу (указать один из перечисленных способов):
	Направить в форме электронного документа в личный кабинет на Едином портале (при наличии технической возможности)
	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в Орган местного
самоуправления
	

	Выдать в МФЦ
	

	Направить на электронную почту
	



Независимо от способа подачи документов результат Услуги будет направлен в личный кабинет на Едином портале.
Прошу проинформировать меня о ходе предоставления Услуги путем (нужное отметить):

	Направления в Личный кабинет на Едином портале
	






	Подпись
	 	
(ФИО)
	Дата 	
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Форма 2
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я (далее - Субъект), 	, (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))
документ, удостоверяющий личность, 	
(вид документа)
серия, № 	 	, выдан 	
	,
(кем и когда)
проживающий(ая) 	,
даю свое согласие 	 (указывается Орган местного самоуправления) (далее – Оператор), на обработку своих персональных данных на следующих условиях:
1. Оператор осуществляет обработку персональных данных Субъекта исключительно в целях предоставления муниципальной услуги «предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Арзамас Нижегородской области», осуществляемой Оператором.
2. Перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку:
· фамилию, имя, отчество;
· место проживания;
· контактный телефон;
· почтовый адрес;
· адрес электронной почты.
3. Субъект дает согласие на обработку Оператором своих персональных данных, то есть на совершение следующих действий: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в Федеральном законе от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных", а также на передачу такой информации третьим лицам в случаях, установленных законодательством.
4. Настоящее согласие действует бессрочно.
5. Настоящее согласие может быть отозвано Субъектом в любой момент по соглашению сторон. В случае неправомерного использования предоставленных данных соглашение отзывается письменным заявлением Субъекта персональных данных.
6. Субъект по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных.

"	" 	202	г.

подпись фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных", права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

"	" 	202	г.

подпись фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
