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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЗАКРЫТОГО АДМИНИСТРАТИВНО-

ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОД ЗЕЛЕНОГОРСК
КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
06.05.2025                                        г. Зеленогорск                                  №  112-п
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 

об организации общедоступного 

и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 

общего образования в общеобразовательных

учреждениях»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                             «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации», постановлением Администрации ЗАТО г. Зеленогорска от 01.02.2011 № 37-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», распоряжением Администрации ЗАТО                                     г. Зеленогорск  от 05.06.2023 № 107-п «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией ЗАТО                               г. Зеленогорск, и услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями                      г. Зеленогорска», руководствуясь Уставом города Зеленогорска Красноярского края,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в общеобразовательных учреждениях» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать утратившим силу постановление Администрации ЗАТО                  г. Зеленогорска от 30.12.2021 № 213-п «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования                       в общеобразовательных учреждениях»

3. Настоящее постановление вступает в силу в день, следующий за днем его опубликования в газете «Панорама».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы ЗАТО г. Зеленогорск по вопросам социальной сферы.
Глава ЗАТО г. Зеленогорск                                                                В.В. Терентьев
	
	Приложение

к постановлению Администрации

ЗАТО г. Зеленогорск
от  06.05.2025 № 112-п


Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в общеобразовательных учреждениях»
I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в общеобразовательных учреждениях» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги в муниципальном образовании город Зеленогорск Красноярского края. 
Административный регламент регулирует отношения, возникающие на основании Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
Круг заявителей 
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в общеобразовательных учреждениях» (далее – муниципальная услуга) являются физические лица или юридические лица (далее – заявители), обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или в электронной форме (далее – заявление).
1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 Административного регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представители).
Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель
1.4. Порядок предоставления муниципальной услуги не зависит                  от категории объединенных общими признаками заявителей, указанных                 в пункте 1.2 Административного регламента. В связи с этим варианты предоставления государственной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились, не устанавливаются.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга: «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в общеобразовательных учреждениях».
Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией ЗАТО г. Зеленогорск  (далее – Администрация) через Управление образования Администрации ЗАТО г. Зеленогорск (далее – Управление образования).
2.3.  При предоставлении муниципальной услуги административные действия осуществляются муниципальными служащими отдела дошкольного, общего и дополнительного образования Управления образования Администрации ЗАТО г. Зеленогорск (далее – муниципальные служащие Управления образования).
Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.4.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1)  Направление (выдача) заявителю письменного ответа о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования   в общеобразовательных учреждениях (далее – информация).

2) Направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в предоставлении информации.
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.5. Управление образования в тридцатидневный срок со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляет заявителю способом, указанным в заявлении, один из результатов, указанных в пункте 2.4 Административного регламента. 
Правовые основания для предоставления 

муниципальной услуги 

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
· Конституция Российской Федерации;
· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (далее – Федеральный закон № 149-ФЗ);
· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);
· Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

· Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав  ребенка в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 21.12.2021 № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»;
· постановление Правительства Российской Федерации от 25.01.2013     № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016        № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;
· постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (далее - Постановление от 25.06.2012 № 634);
· постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;
· Закон Красноярского края от 26.06.2014 № 6-2519 «Об образовании в Красноярском крае»;
· Устав города Зеленогорска Красноярского края;
· муниципальные правовые акты города Зеленогорска Красноярского края.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги
2.7. Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет  в Управление образования составленное на русском языке либо имеющее заверенный перевод на русский язык заявление по его выбору:

· на бумажном носителе при личном обращении;

· на бумажном носителе, направляемом посредством почтового отправления;

· в форме электронных документов и (или) электронных образов документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), направляемых через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или портал государственных и муниципальных услуг (функций) Красноярского края (далее – ЕПГУ), а также официальных сайтов в сети Интернет Администрации www.zeladmin.ru или Управления образования www.eduzgr.ru. 
В случае направления заявления уполномоченным представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению прилагается доверенность, оформленная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Представления иных документов не требуется.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) заявление о предоставлении услуги подано в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги; 

2) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);

3) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, 
не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
4) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;

5) заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) заявление, в том числе поступившее  в электронной форме,  не содержит наименования юридического лица (для физического лица - фамилии, имени, отчества (последнее при наличии)), почтового адреса или электронного адреса заявителя;
2) в заявлении, в том числе поступившем в электронной форме, отсутствуют необходимые сведения, информация;
3) заявление не поддается прочтению;
4) в заявлении, в том числе поступившем в электронной форме, содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципальных служащих Управления образования, а также членам их семей;
5) к заявлению, направленному посредством почтового отправления, в электронной форме, уполномоченным представителем заявителя, не приложена доверенность и (или) копия доверенности, подтверждающая его полномочия, либо указанная копия не заверена, заверена ненадлежащим образом;
6) информация, за предоставлением которой обратился заявитель, выдается иным органом в соответствии с законодательством Российской Федерации;
7) от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения ранее направленного заявления;
8) в заявлении содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными заявлениями и при этом в заявлении не приводятся новые доводы и обстоятельства. 

2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Управлении образования составляет не более 30 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13. Регистрация заявления в письменной форме, лично представленного заявителем в Управление образования, осуществляется в течение 15 минут с момента обращения заявителя. 

2.14. Регистрация заявления в письменной форме, направленного посредством почтового отправления, заявления в электронной форме, направленного с использованием ЕПГУ, осуществляется не позднее двух рабочих дней со дня поступления заявления в Управление образования. 

2.15. Заявление, направленное в электронной форме с официального сайта Управления образования, распечатывается муниципальным служащим Управления образования и передается для регистрации не позднее одного рабочего дня, следующего за днём поступления заявления.

2.16. Заявление, направленное в электронной форме с официального сайта Администрации, регистрируется в общем отделе Администрации не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.
2.17. Заявление, направленное с использованием ЕПГУ, регистрируется в соответствии с правилами и сроками, установленными ЕПГУ, а также регистрируется в Управлении образования не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.

2.18. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день, следующий за днём его поступления.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.19. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов на бумажном носителе, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 
В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не взимается. 
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 
Центральный вход в здание Управления образования должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

· наименование; 
· местонахождение и юридический адрес; 
· режим работы; 
· график приема; 
· номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

· противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
· системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
· средствами оказания первой медицинской помощи; 
· туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами. 
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом. 
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 
Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: 

· номера кабинета и наименования отдела; 
· фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности лица, ответственного за прием документов; 
· графика приема заявителей. 

Рабочее место каждого лица, ответственного за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 
Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 
При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга; 
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга; 
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.20. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации; 

- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.21. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом; 

- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Управления образования, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.
Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.22. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.23. Предоставление муниципальной услуги в краевом государственном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления  государственных и муниципальных услуг» не предусмотрено.
2.24. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Управление образования. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.4 Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью муниципального служащего Управления образования в случае направления заявления посредством ЕПГУ. 

2.25. Электронные документы представляются в следующих форматах: 

а) xml - для формализованных документов; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения); 

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста); 

- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.
2.26. Муниципальная услуга в упреждающем (проактивном) режиме не предоставляется.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур

Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· приём и регистрация заявления; 

· рассмотрение заявления;
· выдача или направление заявителю почтового отправления или электронного письма с письменным ответом о предоставлении информации или с уведомлением об отказе в предоставлении информации.
Прием и регистрация запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.2. Основаниями для начала административной процедуры являются:

· личное обращение заявителя в Управление образования с заявлением    в письменной форме;

· получение муниципальными служащими Управления образования заявления в письменной форме, направленного посредством почтового отправления;
· получение муниципальными служащими Управления образования заявления через ЕПГУ в электронной форме. 
Для идентификации и аутентификации используется подтвержденная учетная запись заявителя в ЕСИА.
3.3. Заявление составляется в произвольной форме и должно содержать следующие сведения:

а) наименование Управления образования, либо фамилию и инициалы или должность должностного лица Управления образования;

б) сведения о заявителе, в том числе:

· для физического лица – фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии); 
· для юридического лица – наименование юридического лица, адрес места нахождения;

· почтовый адрес, номер телефона и (или) факса либо адрес электронной почты для связи с заявителем;

в) сведения о способе направления заявителю информации или уведомления об отказе в предоставлении информации;

г) наименование запрашиваемой информации;

д) личную подпись заявителя – физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица, дату направления заявителя, печать (при наличии).

Анонимные заявления не рассматриваются.

3.4. При личном обращении  с заявлением в письменной форме заявителем предъявляется паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.5. При личном обращении с заявлением в письменной форме уполномоченного представителя заявителя им предоставляется документ, удостоверяющий его личность, и доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, либо заверенная в порядке, установленном законодательством, копия такого документа.

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени заявителя, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную в порядке, установленном законодательством.

Установление личности представителя заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством идентификации и аутентификации с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона № 149-ФЗ (при наличии соответствующих технических возможностей).

3.6. Заявление в письменной форме заявителем направляется посредством почтового отправления с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении. 

В случае направления заявления в письменной форме посредством почтового отправления подлинность подписи на заявлении должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке.
В случае направления заявителя в письменной форме посредством почтового отправления к заявлению, направляемому уполномоченным представителем заявителя, прилагается копия доверенности, заверенная в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
3.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги:

- представление заявления  о предоставлении муниципальной услуги представителем заявителя без представления доверенности, оформленной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, или иных документов, подтверждающих основания для представления интересов заявителя при подаче заявления и документов;

- несоблюдение установленных условий признания квалификационной подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов), действительной.
3.8. Приём и регистрация заявления осуществляется:

- муниципальными служащими Управления образования в части приема и регистрации заявления не позднее одного рабочего дня со дня приема заявления, направленного посредством почтового отправления, заявления направленного в электронной форме с официального сайта Управления образования  и в течение 15 минут с момента личного обращения заявителя с заявлением; 

- муниципальными служащими Управления образования в части приема заявления в электронной форме с ЕПГУ в соответствии со сроками, установленными ЕПГУ;

- муниципальными служащими общего отдела Администрации в части приема и регистрации заявления в системе документооборота Администрации не позднее одного рабочего дня  со дня приема заявления,  направленного                              в электронной форме с официального сайта Администрации.
3.8.1. Общий  отдел Администрации в течение трех рабочих дней, со дня регистрации заявления в системе документооборота Администрации,  направляет  заявление в Управление образования. 
3.8.2. После получения заявления муниципальным служащим Управления образования осуществляется регистрация заявления в Книге учета входящих документов (далее – КУВД), с учетом сроков, установленных пунктом 2.13, 2.14 Административного регламента.

3.8.3. Способом фиксации результата исполнения данной административной процедуры является регистрация заявления в КУВД.

Рассмотрение запроса и документов и (или) информации, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги
3.9. Основанием для начала исполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление в КУВД.

3.10. Административные действия осуществляются в течение двадцати рабочих дней со дня регистрации заявления в КУВД и включают в себя проверку и рассмотрение представленных документов, оформление письменного ответа о предоставлении информации или уведомления об отказе в предоставлении информации.

3.11. Муниципальный служащий Управления образования в течение одного рабочего дня направляет зарегистрированное в КУВД заявление руководителю Управления образования для наложения резолюции (поручения).

Руководитель Управления образования в течение одного рабочего дня,                   со дня регистрации заявления накладывает резолюцию (поручения).

3.12. Муниципальные служащие Управления образования, получившие заявление с резолюцией, в течение двух рабочих дней  проверяют его на предмет наличия сведений и документов, предусмотренных пунктами 2.8, 3.3, 3.4, 3.5, 3.6  Административного регламента. 

3.13. 
При установлении наличия в заявлении в письменной или электронной форме сведений и документов, указанных в  пункте 2.8, 3.3, 3.4, 3.5, 3.6 Административного регламента, муниципальные служащие Управления образования в течение семи рабочих дней со дня получения заявления осуществляют сбор, анализ, обобщение информации, запрашиваемой заявителем. 
3.14. При установлении оснований, предусмотренных пунктом 2.9 Административного регламента, муниципальные служащие Управления образования в течение двух рабочих дней подготавливают проект уведомления об отказе в предоставлении информации в двух экземплярах.
3.15. По окончании сбора, анализа, обобщения информации муниципальные служащие Управления образования в течение двух рабочих дней представляют в двух экземплярах  проект письменного ответа о предоставлении информации для его подписания руководителю Управления образования.
3.16. По окончании рассмотрения заявления, поступившего из официального сайта Администрации, муниципальный служащий Управления образования в течение одного рабочего дня направляет проект письменного ответа о предоставлении информации или уведомления об отказе в предоставлении информации на подпись в Администрацию через общий отдел Администрации.
3.17. Проект письменного ответа о предоставлении информации, проект уведомления об отказе в предоставлении информации подписывается руководителем Управления образования в течение одного рабочего дня.
3.18.
Способом фиксации результата исполнения данной административной процедуры является:

· регистрация письменного ответа о предоставлении информации, уведомления об отказе в предоставлении информации и присвоение им регистрационного номера, соответствующего порядковому номеру в Книге регистрации исходящей корреспонденции Управления образования.
Регистрация письменного ответа о предоставлении информации, уведомления об отказе в предоставлении информации осуществляется                     в течение одного рабочего дня с момента подписания руководителем Управления образования.

3.19. Письменный ответ о предоставлении информации, уведомление об отказе в предоставлении информации на заявление, поступившее с официального сайта Администрации, регистрируется в системе документооборота Администрации.
Выдача или направление письменного ответа о предоставлении информации, уведомления об отказе в предоставлении информации
3.20. Основаниями для начала исполнения административной процедуры является регистрация письменного ответа о предоставлении информации, уведомления об отказе в предоставлении информации и присвоение им регистрационного номера, соответствующего порядковому номеру в Книге регистрации исходящей корреспонденции. 

3.21. Административные действия включают в себя выдачу в течение 15 минут с момента личного обращения заявителя или направление заявителю письменного ответа о предоставлении информации, уведомления об отказе в предоставлении информации  не позднее чем через один рабочий день со дня, следующего за днем его регистрации.

3.22. Письменный ответ о предоставлении информации, уведомление об отказе в предоставлении информации в течение двух рабочих дней направляются муниципальными служащими Управления образования заявителю по адресу и способом, указанным в заявлении.
В случае личного обращения заявителя письменный ответ о предоставлении информации, уведомление об отказе в предоставлении информации выдается ему муниципальными служащими Управления образования под подпись.

3.23. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является:

· подпись заявителя о получении на экземпляре Управления образования письменного ответа о предоставлении информации, уведомления об отказе в предоставлении информации (при личном обращении заявителя);

· квитанция о почтовом отправлении при направлении письменного ответа о предоставлении информации, уведомления об отказе                                в предоставлении информации посредством почтового отправления;

· электронное письмо с вложением сканированного письменного ответа о предоставлении информации, уведомления об отказе в предоставлении информации при направлении посредством электронной почты;

· в соответствии с правилами, установленными ЕПГУ, при направлении письменного ответа о предоставлении информации, уведомления об отказе в предоставлении информации через ЕПГУ;

· в соответствии с системой документооборота Администрации, при направлении письменного ответа о предоставлении информации, уведомление об отказе в предоставлении информации через общий отдел Администрации.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Управления образования, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Управления образования. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

- выявления и устранения нарушений прав граждан; 

- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Управления образования, утверждаемых руководителем Управления образования. При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение положений Административного регламента; 

- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

- получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов города Зеленогорска Красноярского края; 

- обращения граждан на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений Административного регламента, муниципальных правовых актов города Зеленогорска Красноярского края осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги; 

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений Административного регламента. 

4.6. Должностные лица Управления образования принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Управления образования, должностных лиц Управления образования, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).
Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:
- в Администрацию, Управление образования – на решения и действия (бездействия) Управления образования, должностного лица либо муниципальных служащих Управления образования, Администрации;
- в Администрацию - на решения, принятые руководителем Управления образования.

В Управлении образования и Администрации определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайтах Управления образования, Администрации, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Управления образования, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется: 

- Федеральным законом № 210-ФЗ; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

- Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб при предоставлении муниципальных услуг на территории г. Зеленогорска, утвержденным решением Совета депутатов ЗАТО г. Зеленогорск от 25.04.2013 № 37-220р.
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