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Администрация городского округа город Первомайск
Нижегородской  области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
03.11.2015                                                                                          № _1024
Об утверждении технологической схемы предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области», предоставляемой 

в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг 

  городского округа город Первомайск Нижегородской области

В соответствии с пунктом 3.2.8. плана мероприятий («дорожная карта») по организации предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Нижегородской области на 2014-2015 годы, утвержденного распоряжением Правительства Нижегородской области от 12 ноября 2014 года № 2063-р, администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области постановляет:


1. Утвердить прилагаемую технологическую схему предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области», предоставляемой в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области.
2. Отделу правового и информационного обеспечения администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области обеспечить размещение настоящего постановления  на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области 1maysk.ru.  

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

Глава  администрации                                                                                       Н.А.Левкин
	
	
	УТВЕРЖДЕНА

	
	
	                                                                       постановлением администрации городского округа город  Первомайск

	
	
	                                                                     Нижегородской области                                       от 03.11.2015_ №_1024_

	Технологическая схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области"", предоставляемой в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Первомайск Нижегородской области» далее - Технологическая схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области» )

	Раздел 1. "Общие сведения о государственной услуге"

	Столбец1
	Столбец2
	Столбец3

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

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

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	5222400010000081541

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области

	4.
	Краткое наименование услуги
	Нет

	5.
	Административный регламент предоставления государственной услуги 
	Постановление администрации  Первомайского района Нижегородской области от 02.07.2013 № 731 «Об утверждении административного регламента администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области» (с изменениями от 13.05.2015   № 440

	6. 
	Перечень "подуслуг"
	Нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Нет

	Раздел 2. "Общие сведения о подуслугах"

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№
	Наименование "подуслуги"
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлени "подуслуги"
	Основания приостановления предоставления "подуслуги"
	Срок приостановления подуслуги
	Плата за предоставление "подуслуги"
	Способ обращения за получением "подуслуги"
	Способ получения результата "подуслуги"

	
	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины"
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

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

	1
	Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области
	Срок оказания муниципальной  услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации поступившего заявления
	Срок оказания муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регситрации поступившего заявления
	Должностное лицо отдела народного образования, ответственное за прием и регистрацию заявления,специалист МКУ «МФЦ» может отказать заявителю в приеме заявления в случаях:

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

- отсутствие подписи на заявлении;

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

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

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
	Запрашиваемая информация не относится к информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области; - в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.
	Нет
	Не предусмотрен
	Нет
	-
	-
	Отдел народного образования администрации городского округа г.Первомайск, интернет-сайт http://www.obrasovanie.edusite.ru/,  МКУ «МФЦ»,   в том числе по адресу mfc-pervom@mail.ru,интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области
	В отделе народного образования администрации городского округа г.Первомайск, предоставляющем услугу, на бумажном носителе; в МКУ "МФЦ", на бумажном носителе, полученном из отдела народного образования, предоставляющего услугу, почтовая связь.               


	Раздел 3. "Сведения о заявителях "подуслуги"

	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение "подуслуги"
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление "подуслуги" представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц,  имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

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


	1
	Граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане, являющиеся родителями (законными представителями) детей в возрасте от 0 лет до 18 лет, на которых в соответствии с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей, проживающие на территории  городского округа город Первомайск Нижегородской области
	Документ, удостоверяющий личность (по желанию заявителя)
	Не предусмотрено
	Невозможно
	
	
	

	Раздел 4. "Документы, предоставляемые заявителем для получения "подуслуги"

	Столбец1
	Столбец2
	Столбец3
	Столбец4
	Столбец5
	Столбец6
	Столбец7
	Столбец8

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования доку ментов, которые представляет заявитель для получения "подуслуги"
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 
	Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области

	1
	Заявление
	Заявление
	1 экз. - подлинник
	Нет
	Заявление о получении муниципальной услуги, должно быть установленной административным регламентом формы. Все строки заявления подлежат заполнению. Бланк заявления можно получить в отделе народного образования,  в МКУ "МФЦ" либо заполнить и направить электронную форму. Электронную форму заявления можно заполнить и направить через Интернет – портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (http:// www.gu.nnov.ru); Интернет – портал государственных и муниципальных услуг в сфере образования Нижегородской области: https://gounn.ru/, посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных услуг Российской Федерации» (http://www.gosuslugi.ru/pgu); через интернет-сайт администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (http://1maysk.ru), отдела народного образования http://www.obrasovanie.edusite.ru/; на адрес электронной почты отдела народного образования: perv_rono@mail.ru.

Направленное  в электронной форме заявление подписывается электронной подписью, вид которой определяется постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (если иное не определено нормативными правовыми актами, регламентирующими предоставление услуги).
	Приложение № 1
	Приложение  № 2


	Раздел 5. "Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия"

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведоственный запрос
	Наименование органа (организации), в дарес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного  информационного взаимодействия
	форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Раздел 6. Результат "подуслуги"

	№
	Документ/документы, являющиеся результатом "подуслуги"
	Требования к документу/документам, являющимся результатом "подуслуги"
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом "подуслуги"
	Образец документа/документов, являющихся результатом "подуслуги"
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных  заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

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

	1
	Письменный ответ (предоставление запрашиваемой информации)                                                                                                           
	Письменный ответ (предоставление запрашиваемой информации) даётся на утверждённом бланке, подписывается начальником отдела народного образования
	Положительный результат
	Приложение № 3                                                                                                            
	Приложение № 4
	В отделе народного образования администрации городского округа г.Первомайск, предоставляющем услугу, на бумажном носителе; в МКУ "МФЦ", на бумажном носителе, полученном из отдела народного образования, предоставляющего услугу, почтовая связь.
	30 дней
	1 месяц

	2
	Письменный ответ (уведомление об отказе в предоставлении запрашиваемой информации)  
	Уведомление об отказе  в предоставлении запрашиваемой информации даётся на утверждённом бланке, подписывается начальником отдела народного образования
	Отрицательный результат 
	Приложение № 5
	Приложение  № 6
	В отделе народного образования администрации городского округа г.Первомайск, предоставляющем услугу, на бумажном носителе; в МКУ "МФЦ", на бумажном носителе, полученном из отдела народного образования, предоставляющего услугу, почтовая связь.
	30 дней
	1 месяц


	Раздел 7. "Технологические процессы предоставления "подуслуги"

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской областиобласти

	Административные действия в отделе народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области:

	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги



	1
	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
	 Специалист рассматривает письменное заявление или заявление в электронной форме и  установливает предмет обращения,  правильность оформления письменного заявления. При полном соответствии требованиям п. 2.6.3.  административного регламента, а также при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления, заявление регистрируется в журнале регистрации входящих заявлений по оказанию муниципальной услуги. В случаях, предусмотренных п. 2.9.  административного регламента, специалист отдела народного образования, ответственный за исполнение муниципальной услуги,  не регистрирует поступившее заявление, и уведомляет об этом заявителя. В случае получения заявления через почтовое отделение или посредством электронной почты, а также через портал государственных услуг, уведомление об отказе в преме заявления направляется в адрес заявителя соответствующими способами. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
	Не более 15 минут
	Отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области
	Документационное обеспечение: бланки заявления  утвержденной формы; технологическое обеспечение: доступ к интернет  сайтам администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области,  отдела народного образования, к электронной почте  отдела народного образования; принтер, сканер.
	Приложение № 2

	Формирование ответа на обращение заявителя или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	2.
	Формирование ответа на обращение заявителя или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Специалист проводит сбор, анализ, обобщение информации по вопросам, указанным в обращении, после чего готовит письменный ответ заявителю. 

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

В случаях, предусмотренных п.2.10. административного регламента, специалист отдела народного образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Образец уведомления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги отражен в приложении 6 к административному регламенту.

Подготовленный ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги начальнику отдела народного образования для подписания.

Срок исполнения данного действия составляет 5 рабочих дней с даты регистрации заявления в отделе народного образования.

Результатом административного действия является подготовленный  ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	В течение 5 рабочих дней
	Отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области
	Документационное обеспечение:  официальный бланк  отдела народного образования; технологическое обеспечение:  принтер, сканер.
	Приложения  №№ 4,6

	Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	3.
	Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
	Ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично или направляется специалистом отдела народного образования, ответственным за предоставление муниципальной слуги  в адрес заявителя способом,  указанным в заявлении. Специалист отдела народного образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги уведомляет заявителя о готовности результата предоставления услуги и назначает дату его получения, в случае если заявитель выбрал способ получения результата предоставление муниципальной услуги «лично в отделе народного образования».

Выдача результата предоставления муниципальной услуги фиксируется в журнале регистрации исходящих результатов: в графе «фиксация отправки результата» ставится подпись заявителя и дата получения, если ответ получен им лично.  Ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  направляется в адрес заявителя через почтовое отделение с уведомлением о вручении, если заявитель выбрал способ получения результата - «почтовым отправлением». Отправка результата по предоставлению муниципальной услуги (ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) почтовым отправлением фиксируется в журнале регистрации исходящих результатов. В графе «фиксация отправки результата» ставится дата и номер уведомления почтового отправления и адрес заявителя. Специалист отдела народного образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет результат предоставления муниципальной услуги (сканированный ответ на обращение заявителя или сканированнное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) на адрес электронной почты, указанной в заявлении, если заявитель выбрал способ получения результата - «на адрес электронной почты». Отправка результата по предоставлению муниципальной услуги (ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) электронным отправлением фиксируется в журнале регистрации исходящих результатов. В графе «фиксация отправки результата» ставится дата и способ отправления результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом исполнения административного действия является направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
	Не более 3 -х рабочих дней
	Отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области
	Документационное обеспечение:  результат предоставления муниципальной услуги на официальном бланке отдела народного образования; технологическое обеспечение: доступ к интернет  сайтам администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области,  отдела народного образования;  интернет портал  государственных и муниципальных услуг Нижегородской области ; электронная почта  отдела народного образования ; принтер, сканер.
	Приложения  №№ 4,6

	Административные действия в МКУ «МФЦ

	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

	4
	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
	Заявление  о предоставлении муниципальной услуги  в адрес МКУ «МФЦ» должно быть предоставлено заявителем лично.

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

- уточняет фамилию, имя и отчество заявителя;

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

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

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

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

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

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

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

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

- оформляет и выдает заявителю расписку в регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с указанием даты выдачи расписки и даты окончания срока предоставления муниципальной услуги, при этом сотрудник МКУ «МФЦ» уточняет у заявителя предпочтительный способ получения результата услуги –в МКУ «МФЦ»,  либо в отделе народного образования, либо через почтовое отделение или в адрес электронной почты;

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

Сотрудник МКУ «МФЦ, ответственный за прием и регистрацию заявления, вправе отказать заявителю в приеме документов  в случаях: - отсутствие в заявлении информации о фамилии и адресе получателя услуги, по которому необходимо направить ответ на обращение;

- отсутствие подписи на заявлении;

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

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

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

В случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на предоставление муниципальной услуги сотрудник МКУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию заявления, вправе оказывать содействие заявителю в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе с использованием программных средств. В оформленном заявлении заявитель собственноручно указывает свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.
	Не превышает  15 минут
	МКУ "МФЦ"
	Документационное обеспечение:  Бланк заявления утвержденной формы; технологическое обеспечение:   принтер, сканер, наличие доступа к АИС МФЦ.
	Приложение № 2

	Направление сотрудниками МКУ «МФЦ» заявления в отдел народного образования для подготовки ответа на обращение заявителя

	5
	Направление сотрудниками МКУ «МФЦ» заявления в отдел народного образования для подготовки ответа на обращение заявителя
	В течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги специалист МКУ «МФЦ» обеспечивает доставку (любым удобным и доступным способом) заявления в отдел народного образования для исполнения муниципальной услуги. В отделе народного образования специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги принимает от сотрудника МКУ «МФЦ» заявление и выдает расписку о принятии заявления. Расписка возвращается в МКУ «МФЦ». В расписке проставляется срок исполнения муниципальной услуги и дата передачи ответа на запрашиваемую информацию - в МКУ «МФЦ», лично заявителю в отделе народного образования, или направлением в адрес заявителя через почтовое отправление или на адрес электронной почты. 

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

 Результатом исполнения административного действия является прием и регистрация заявления в отделе народного образования.  
	Не превышает  15 минут
	МКУ "МФЦ"
	Документационное обеспечение:   Бланк расписки утвержденной  формы.
	 Приложения            №№ 2, 7

	Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	
	Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
	Сотрудник МКУ «МФЦ по истечении 5 дней после регистрации  заявления для исполнения муниципальной услуги в отделе народного образования, принимает результат предоставления муниципальной услуги от специалиста отдела народного образования, ответственного за предоставление муниципалной услуги. Передача результата предоставления муниципальной услуги оформляется распиской со стороны МКУ «МФЦ» о получении результата предоставления муниципальной услуги из отдела народного образовани. Со стороны отдела народного образования ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовленный отделом народного образования для выдачи  сотруднику МКУ" МФЦ", регистрируется в журнала регистрации исходящих результатов.  В графе «фиксация отправки результата» ставится  способ передачи (через МКУ" МФЦ), "подпись сотрудника МКУ "МФЦ" и дата выдачи результата муниципальной услуг. Результат муниципльной услуги передается заявителю лично представителями  МКУ "МФЦ", если заявитель выбрал способ получения – «лично в МКУ МФЦ". При получении результата лично заявитель расписывается в журнале регистрации.  В случае неявки заявителя в МКУ «МФЦ» за результатом предоставления муниципальной услуги в течение 1 календарного месяца со дня оповещения заявителя об окончании оказания муниципальной услуги, специалист МКУ «МФЦ» возвращает результат предоставления муниципальной услугии в отдел народного образования и передает под роспись специалисту отдела народного образования, ответственному за предоставление муниципальной услуги. В случае, если заявитель выбрал другой способ получения результата муниципальной услуг в свой адрес,  то ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе направляются в адрес заявителя специалистом отдела народного образования, ответственным за предоставление муниципальной услуги, способом, указанным в заявлении. В данном случае результат предоставления муниципальной услугии не передается в МКУ «МФЦ», а в адрес МКУ «МФЦ» направляется письменное уведомление об отправке результата предоставления муниципальной услуги заявителю. Направление в МКУ «МФЦ» такого уведомления фиксируется в журнале регистрации исходящих результатов. В графе «фиксация отправки результата» ставится дата напавления уведомления. Срок отправки результата муниципальной услугив адрес заявителя  - не более 3-х дней.
	Не превышает  15 минут
	МКУ "МФЦ"
	Документационное обеспечение:  результат предоставления муниципальной услуги на официальном бланке отдела народного образования, в случае,если результат возвращается в отдел народного образования расписка по утвержденной форме; технологическое обеспечение: принтер, сканер МКУ "МФЦ".
	Приложения №№ 4,6,8,9


	Раздел 8. "Особенности предоставления "подуслуги" в электронной форме"

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Способ получения  заявителем информации о сроках  и порядке предоставления "подуслуги"
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления "подуслуги"
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставлние "подуслуги"
	Способ получение сведений     о ходе выполнения запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления "подуслуги" и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения "подуслуги"
	
	
	

	1
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	4
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	Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской областиобласти
	
	
	

	Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться  на сайты администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  (http://1maysk.ru), отдела народного образования: obrasovanie.edusite.ru), в адрес электронной почты МКУ «МФЦ» (http:// mfc-pervom@mail.ru), а также на Интернет – портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (http:// www.gu.nnov.ru).
	Нет
	Требуется предоставление документов заявителем на бумажном носителе
	Нет
	Электронная почта заявителя, портал госуслуг www.gu.nnov.ru (если заявление было подано через портал)   
	Жалоба  может быть направлена  в электронной форме, в том числе посредством Интернет-сайтов: http://1maysk.ru, по адресу http://mfc-pervom@mail.ru, Интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области: www.gu.nnov.ru
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ  1

к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области»
Шаблон заявления о предоставление муниципальной услуги

Начальнику отдела народного 

                                                образования администрации 

городского округа город Первомайск

Нижегородской области

                                              (наименование органа управления)

                                         __________________________________

                                                 (Ф.И.О. начальника)

_____________________________________

                                                Фамилия Имя Отчество заявителя 

_____________________________________

 Место жительства:

                                                                    __________________________________________________

Телефон, e-mail
                                                    Заявление

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

__________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________Подпись  /расшифровка подписи/

"__" ________ 20__ г.

Информацию прошу предоставить (указать галочкой):

- Лично (в отделе народного образования, в МКУ «МФЦ»- нужное подчеркнуть)


- Почтой (с уведомлением)

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


ПРИЛОЖЕНИЕ  2
к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области»
Образец заявления на предоставление улуги.
Начальнику Отдела народного 

                                                образования администрации 

городского округа город Первомайск 

Нижегородской области
 (наименование органа управления)

                                         __________________________

                                                 (Ф.И.О. начальника)

Михайлов Николай Петрович,

 проживающий в г. Ташкент, ул. Низами, д.56, кВ 34.
Телефон (отсутствует)

                                                Фамилия Имя Отчество заявителя

                                                          Место жительства:

Телефон, e-mail                                                                    
                                                    Заявление

Прошу Вас предоставить информацию об образовательных организациях городского округа город Первомайск Нижегородской области.


Планируем переехать из Узбекистана на постоянное место жительство в городской округ город Первомайск Нижегородской области. Имеется 2-е детей: года 6 месяцев (дошкольный возраст) и 10 лет (4 класс общеобразовательной школы). Возможно ли устройство детей в образовательные учреждения городского округа город Первомайск Нижегородской области?

Информацию прошу предоставить (указать галочкой):

- Лично (в отделе народного образования, в МКУ «МФЦ»- нужное подчеркнуть);

- Почтой (с уведомлением: по почтовому адресу: Узбекистан, г. Ташкент, ул. Низами, д.56, кВ 34, Михайлов Николай Петрович»;

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

_____________/Михайлов Н.П./

подпись /расшифровка подписи/

«01»  июля 2015 г.

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области»
             Шаблон ответа на обращение заявителя

	
	


Кому: __________________________

______________________________

                     (ФИО  заявителя)

Куда:___________________________

________________________________
                    (почтовый адрес)

Уважаемый ___________________!

  
 В ответ на Ваше обращение от ___________________, зарегистрированное в отделе народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области  от ____________№ ___________, предоставляем Вам информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск  Нижегородской области,  в следующем объеме:


1.Сведения о местонахождении учреждений, контактных телефонах (телефонах для справок), электронных адресах, интернет-адресах, графиках работы образовательных организаций: ____________________________________________.


2. Сведения о реализуемых образовательных программах и сроках их реализации:

__________________________________________________________________

3. Сведения о документах, регламентирующих образовательную деятельность (сроки действия лицензии на образовательную деятельность и свидетельства о государственной аккредитации): ____________________________________________

_____________________________________

подпись /расшифровка подписи/

"__" ________ 20__ г.

____________________________________

     ПРИЛОЖЕНИЕ 4

к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области»
Образец ответа на обращение заявителя

Кому: Михайлову Николаю Петровичу

(ФИО  заявителя)

Куда:_Узбекистан,  г. Ташкент, ул. Низами,   д.56, кВ 34.
(почтовый адрес)

__________________________________

  
 В ответ на Ваше обращение зарегистрированное в отделе народного образования администрации Первомайского района от 21.06.2015 года № 628 Отдел народного образования городского округа город Первомайск Нижегородской области предоставляет Вам информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск  Нижегородской области,  в следующем объеме: 

 1.Сведения о местонахождении учреждений, контактных телефонах (телефонах для справок), электронных адресах, интернет-адресах, графиках работы образовательных организаций: ____________________________________________.

2. Сведения о реализуемых образовательных программах и сроках их реализации:________________________________________________________
3. Сведения о документах, регламентирующих образовательную деятельность (сроки действия лицензии на образовательную деятельность и свидетельства о государственной аккредитации): ____________________________________________

__________________________________________

Подпись ответственного лица  /Расшифровка подписи

                                  ПРИЛОЖЕНИЕ 5

к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области»
Шаблон уведомления заявителю об отказе предоставления информации

	
	


Кому: ________________________

______________________________

                     (ФИО  заявителя)

Куда:___________________________

________________________________
                    (почтовый адрес)


Уважаемая(-ый) _________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что __________________________________________________________________

__________________________________________________________________ (название учреждения)

в соответствии с Вашим заявлением от __________________________________________________________________

(дата подачи заявления)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с

__________________________________________________________________

(указать причину отказа: (п. 2.10 настоящего административного регламента)

Дата ___________________

________________________                               ______________________

(должность руководителя)                        (подпись /расшифровка подписи/)

"__" ________ 20__ г.

                                                                                                              ПРИЛОЖЕНИЕ 6
к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области»
Образец уведомления об отказе в предоставлении

результата муниципальной услуги

Кому: Михайлову Николаю Петровичу

(ФИО  заявителя)

Куда:_Узбекистан,  г. Ташкент, ул. Низами,   д.56, кВ 34.
(почтовый адрес)

Уведомление об отказе в предоставлении

результата муниципальной услуги

Уважаемая(-ый) __ Михайлов  Николай Петрович
(Ф.И.О. заявителя)

Отдел народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области 

(наименование учреждения) 

Уведомляет Вас о том, что отдел народного образования не может предоставить Вам информацию (муниципальную услугу) в связи с (указать причину отказа: (п. 2.10 настоящего административного регламента) тем что 
по существу вопроса в соответствии с Вашим заявлением от 26.04.2015 № 345 муниципальная услуга отделом народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области Вам оказывалась. Ответ был направлен 16.05.2015 года  почтовым отправлением по адресу, указанном в Вашем заявлении. 


В новом обращения, зарегистрированном в Отделе народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области 21.06.2015 года № 628 содержится вопрос, на который Вам по существу направляемого заявления давался письменный ответ при этом во вновь присланном Вами заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

Дата ___________________

________________________              ______________________________

(должность руководителя)                  (ФИО и подпись руководителя)

ПРИЛОЖЕНИЕ 7
к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области»
ОТДЕЛ НАРОДНОГО ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ПЕРВОМАЙСК НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

Расписка 

о приеме документов на предоставлние муниципальной услуги
Вид услуги:Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области;

Заявитель:__________________________________________

Наименование учреждение, ФИО сотрудника, заявителя

	№ п/п
	Наименование документа
	Количество листов

	1
	Заявление  от ________№ ___________
	1


Принял: __________________________       ______________________________

 (должность)                    (ФИО сотрудника отдела народного образования)

Сдал: ________________                   ____________________________________

 (должность)                                                                      (ФИО сотрудника МКУ «МФЦ»)
Срок исполнения муниципальной услуги ________________________________________________________

Дата выдачи результата ____________________________________________

Форма передачи результата муниципальной услуги: (отметить галочкой)

                            - Представителю МКУ «МФЦ» _______________________

                             - Заявителю лично в отделе народного образования ______
Дата: ___________________________ 201___г.
Телефон отдела народного образования (8 83139) 21480

ПРИЛОЖЕНИЕ 8
к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области»

МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ПЕРВОМАЙСК НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»
Расписка 

на получение результата о предоставлнии муниципальной услуги

Вид услуги:  Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области;

Заявитель:  ____________________________________

                              (Наименование учреждение, ФИО сотрудника МКУ «МФЦ»)

	№ п/п
	Наименование документа
	Количество листов

	1


	Результат предоставления муниципальной услуги (Ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги)
	


Принял: ________________                   ____________________________________

                                      (должность)                                                                      (ФИО сотрудника МКУ «МФЦ»)

Сдал: __________________________       ______________________________

                                      (должность)                                                                                          (ФИО сотрудника отдела народного образования)

Дата: ___________________________ 201___г.

Телефон МКУ «МФЦ» (8 83139) 21910

ПРИЛОЖЕНИЕ 9 

к технологической схеме

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области»
ОТДЕЛ НАРОДНОГО ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ПЕРВОМАЙСК НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

Расписка 

о возврате результата оказания муниципальной услуги в отдел народного образования от МКУ «МФЦ»
Вид услуги:  Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области;

Заявитель:  __________________________________________

                                     Наименование учреждение, ФИО, должность  сотрудника МКУ «МФЦ»

	№ п/п
	Наименование документа
	Количество листов

	1


	Результат предоставления муниципальной услуги (Ответ на обращение заявителя или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги)
	


Сдал: ________________                   ____________________________________

                                      (должность)                                                                      (ФИО сотрудника МКУ «МФЦ»)

Принял: __________________________       ______________________________

                                      (должность)                                                                                          (ФИО сотрудника отдела народного образования)

Дата: ___________________________ 201___г.
Телефон отдела народного образования (8 83139) 21480

