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Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории муниципального округа город Кировск Мурманской области»

1.Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории муниципального округа город Кировск Мурманской области» (далее – регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и возможность ее предоставления в электронном виде.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявители) являются юридические лица, а также физические лица – граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, либо их уполномоченные представители.
1.2.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся Заявителем, реализация права на получение результата предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленного в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся Заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результата предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.
Результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, не может быть предоставлен другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемый результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

1.3.1.	Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также указаны в таблице № 1 приложения № 1 к Административному регламенту.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование 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 муниципального округа город Кировск Мурманской области».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет МКУ «Управление социального развития города Кировска» в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между Комитетом образования, культуры и спорта и МКУ «Управление социального развития города Кировска», а также образовательные организации, указанные в Приложении № 1 к регламенту.
2.2.2. Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу: МКУ «Управление социального развития города Кировска» и образовательные организации далее вместе именуемые – участники предоставления муниципальной услуги.
2.2.3. Другие организации в предоставлении муниципальной услуги не учувствуют. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.3.1. Выдача (направление) заявителю информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории муниципального округа город Кировск Мурманской области;
2.3.2 Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях.
2.3.3. Форма выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается по выбору заявителя в виде:
1) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
2) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного стороной предоставления муниципальной услуги; 
3) информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в следующие сроки:
- в день приема заявителя - в случае обращения заявителя по телефону или на личном приеме;
- в течение 15 дней со дня регистрации обращения заявителя - в случае направления заявителем письменного запроса (в том числе с использованием электронной почты), Единый или Региональный порталы государственных и муниципальных услуг.
2.4.2. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги: 
- при личном обращении в - не более 20 минут в день обращения заявителя; 
- при направлении заявления по почте или в электронном виде - в день поступления. 
2.4.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления на оказание муниципальной услуги, при получении документов по результатам оказания муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
2.5.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, способы подачи таких документов и (или) информации, приведен в таблице № 2 Приложении № 1 к настоящему регламенту. 
Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги приведена в качестве Приложения № 2 к регламенту.  
2.5.2. Текст заявления должен быть написан разборчиво, без сокращений, с указанием всех требуемых сведений. В заявлении не должно содержаться подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.
2.5.3. В случае подачи заявления уполномоченным представителем заявителя необходимо предоставить документы, подтверждающие полномочия представителя.
2.5.4. Заявление, указанное в пп. 2.5.1 раздела 2 регламента, может быть представлено в форме электронного документа, порядок оформления которого определяется нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации и (или) Правительства Мурманской области, органами местного самоуправления и направлено в образовательную организацию с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», включая единый и региональный порталы государственных и муниципальных услуг. 
При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).
2.5.5. Для оказания муниципальной услуги представление документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций не требуется.
2.5.6. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг; 
2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.6.1. Перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с учетом категории (признаков) заявителя, установлен Приложением № 3 к регламенту
2.6.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, с учетом категории (признаков) заявителя, установлен Приложением № 3 к регламенту. 
2.6.3. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

2.7.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.7.2. В соответствии со статьей 22.1 «Основ законодательства Российской Федерации о нотариате», утвержденных Верховным Советом Российской Федерации от 11.02.1993 № 4462-1, выдача нотариально заверенных копий документов и нотариально удостоверенной доверенности на совершение действий осуществляется за плату, размер которой установлен статьей 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации. Госпошлина за совершение нотариальных действий взимается нотариусами.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
2.8.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. При поступлении заявления в письменной форме (по почте, при личном обращении) должностное лицо, ответственное за делопроизводство, регистрирует заявление в соответствующем журнале учета входящих документов; при личном обращении заявителя с заявлением по его просьбе на втором экземпляре заявления специалист ставит подпись и дату приема заявления. При этом, если в заявлении указан электронный адрес заявителя, должностное лицо, ответственное за делопроизводство, подтверждает факт получения заявления, в электронной форме сообщением на электронный адрес заявителя с указанием даты и регистрационного номера его заявления с документами. 
2.9.2. При поступлении заявления в электронной форме через региональный портал или единый портал, поступившее заявление принимается должностным лицом, ответственным за делопроизводство, переносится на бумажный носитель с проставлением на нем даты поступления и регистрируется в течение одного рабочего дня. 
В дальнейшем работа с заявлением в электронной форме через портал, ведется как с письменным заявлением в соответствии с настоящим регламентом.
2.9.3. Срок регистрации заявления – 1 день.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
2.10.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы МКУ «Управление социального развития города Кировска», образовательных организаций.
2.10.2. Центральный вход в здание, где осуществляется предоставление муниципальной услуги, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании органа, организации, месте нахождения, режиме работы.
2.10.3. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, 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. 
2.10.4. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов при предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
1)	условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
2)	возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, 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;
3)	сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
4)	надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5)	дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
6)	допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7)	допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;
8)	оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.10.5. Прием заявителей осуществляется в отведенных для этих целей помещениях.
Для удобства заявителей помещения для приема заявителей рекомендуется размещать на нижнем этаже здания (строения), с предоставлением доступа в помещение маломобильным группам населения.
2.10.6. Присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей.
2.10.7. Помещения, в которых производится предоставление муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям противопожарной безопасности и санитарно-гигиеническим правилам, и нормам.
2.10.8. Присутственные места предоставления услуги должны иметь туалетные комнаты со свободным доступом к нему заявителей, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
2.10.9. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.
2.10.10. Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.10.11. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается, в том числе, на официальном сайте комитета образования, культуры и спорта, образовательных организаций.
2.10.12. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы должностных лиц, осуществляющих прием и консультирование граждан.
2.10.11. Места ожидания в очереди на предоставление документов должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетами). 

2.11. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги размещен на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Едином портале.	

2.12. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме

2.12.1. При обращении за предоставлением муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети "Интернет", включая Единый портал, Региональный портал, заявление, а также документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, должны быть подписаны электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг".
Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, используемой в целях приема обращения за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется требованиями законодательства Российской Федерации в сфере информационной безопасности при приеме обращений за получением государственной (муниципальной) услуги и (или) предоставлении такой услуги.
2.12.2. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, а также в целях обеспечения проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за предоставлением муниципальной услуги, перечень классов средств электронных подписей и удостоверяющих центров, допустимых для совершения указанных действий, определяется в соответствии с приказом Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 27.12.2011 N 796 "Об утверждении Требований к средствам электронной подписи и Требований к средствам удостоверяющего центра".
2.12.3. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о результате предоставления муниципальной услуги, оказываемой в электронном виде посредством единого портала, регионального портала, должна быть доступна заявителю через "Личный кабинет" указанного портала.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- профилирование заявителя;
- прием и регистрация заявления для представления муниципальной услуги; 
- рассмотрение заявления; 
- выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Профилирование заявителя

3.2.1. Профилирование заявителя осуществляется путем проведения анкетирования заявителей в целях определения категории (признаков) заявителей.
Профилирование осуществляется:
а) в Организации;
б) посредством Единого портала, ИС.
3.2.2. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в таблице 1 Приложения № 1 к настоящему регламенту.

3.3. Прием и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Сведения о составе запроса и перечня документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с категориями (признаками) заявителя, а также способов подачи указанного запроса, документов и (или) информации, приведены в таблице 2 приложения № 1 к настоящему регламенту.
3.3.2. Прием заявления для предоставления муниципальной услуги в МКУ «Управление социального развития города Кировска», образовательной организации при личном обращении заявителя (его представителя). 
1) При приеме заявления для предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя, должностное лицо МКУ «Управление социального развития города Кировска», образовательной организации ответственное за прием документов и регистрацию заявления: 
- устанавливает личность заявителя или его представителя путем проверки документа, удостоверяющего личность и (или) документов, подтверждающих полномочия представителя; 
- вносит в журнал регистрации входящих документов запись о приеме заявления; 
- оформляет в 2-х экземплярах расписку в приеме документов, один экземпляр передает заявителю, второй приобщает к заявлению. 
Срок выполнения административных действий - 20 минут. 
2) Должностное лицо МКУ «Управление социального развития города Кировска», ответственное за прием документов и регистрацию заявления, в день приема заявления от заявителя, передает принятое и зарегистрированное заявление руководителю МКУ «Управление социального развития города Кировска», или лицу, его замещающему. 
3.3.3. Прием заявления для предоставления муниципальной услуги, поступившего посредством почтовой связи либо от МКУ «МФЦ г. Кировска».
Должностное лицо МКУ «Управление социального развития города Кировска», ответственное за прием и регистрацию заявления, при поступлении заявления почтовой связью:
- вносит в журнал регистрации входящих документов запись о приеме заявления; 
- передает зарегистрированное заявление руководителю МКУ «Управление социального развития г. Кировска» либо лицу, его замещающему для определения должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
Срок исполнения административных действий – в день поступления заявления. 
3.3.4. Прием и регистрация заявления в электронном виде 
1) При приеме заявления для предоставления муниципальной услуги, поступившего в электронном виде, должностное лицо, ответственное за прием заявления в электронной форме: 
- формирует уведомление о получении заявления, подписывает усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица МКУ «Управление социального развития города Кировска» и направляет заявителю;
- вносит в Журнал регистрации входящих документов запись о приеме заявления; 
- распечатывает заявление и ставит на нем отметку с указанием номера и даты входящего документа; 
- передает заявление руководителю МКУ «Управление социального развития города Кировска», образовательной организации либо лицу, его замещающему, для определения должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
Срок исполнения административных действий – в день поступления заявления. 

3.4. Рассмотрение заявления
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление руководителю МКУ «Управление социального развития города Кировска», образовательной организации либо лицу, его замещающему, зарегистрированного заявления. 
3.4.2. Руководитель МКУ «Управление социального развития города Кировска», образовательной организации либо лицо, его замещающее, в течение 1 рабочего дня, со дня поступления заявления, рассматривает поступившие заявление, проставляет резолюцию и передает его должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
3.4.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 7 рабочих дней со дня поступления ему заявления подготавливает в 2-х экземплярах проект письма, содержащего запрашиваемую информацию и передает руководителю МКУ «Управление социального развития города Кировска», образовательного организации либо лицу, его замещающему на подпись. 
3.4.4. Руководитель МКУ «Управление социального развития города Кировска», образовательной организации либо лицо его замещающее, в день получения от должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в 2-х экземплярах проекта письма, содержащего запрашиваемую информацию, рассматривает его, подписывает и передает должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.5. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги
3.5.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, при получении 2-х экземпляров письма, содержащего запрашиваемую информацию (далее – документ), осуществляет следующие административные действия: 
1) в случае, если в заявлении указано на направление результата предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа:
- переводит документ в электронный вид; 
- подписывает документ усиленной квалифицированной электронной цифровой подписью управления образования; 
- направляет подписанный документ заявителю (его представителю) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе единого портала, регионального портала; 
- приобщает документ к материалам дела. 
2) в случае, если в заявлении указано на личное получение результата предоставления муниципальной услуги: 
- уведомляет заявителя (его представителя) по телефону, указанному в заявлении о необходимости получения результата оказания услуги;
- в день явки заявителя (его представителя), устанавливает его личность, путем проверки документа, удостоверяющего личность (полномочия представителя); 
- передает ему 1 экземпляр документа под расписку; 
- 2 экземпляр документа приобщает к материалам дела. 
3) при наличии в заявлении указания о направлении результата предоставления муниципальной услуги по почте: 
- направляет (организует отправку) 1 экземпляра документа заказным письмом с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении; 
- 2 экземпляр документа приобщает к материалам дела. 
Срок выполнения административных действий – 2 рабочих дня, со дня подписания документа руководителем МКУ «Управление социального развития города Кировска», образовательной организации либо лицом, его замещающим.

3.6. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала 
3.6.1. Формирование запроса. 
1) Для получения муниципальной услуги через Единый портал, Региональный портал заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 
2) Для получения муниципальной услуги через Единый портал, Региональный портал заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицированную электронную подпись для заверения заявления, поданного в электронном виде (если федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления муниципальной услуги либо порядок выдачи документа, включаемого в пакет документов, установлено условие использования ЭП). 
3) Для подачи заявления через Единый портал, Региональный портал заявитель должен выполнить следующие действия: 
а) пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
б) заполнить портальную форму заявления на оказание муниципальной услуги; 
в) приложить к заявлению электронные документы, необходимые для получения муниципальной услуги; 
г) заверить заявление и электронные документы усиленной квалифицированной электронной подписью (в случаях если в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в отношении документов установлено требование о нотариальном свидетельствовании верности их копий электронные документы должны быть заверены усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса); 
д) направить пакет электронных документов в образовательную организацию. 
3.6.2. Прием и регистрация заявления в электронном виде. 
Прием и регистрация заявления осуществляются должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления, в день его поступления в порядке, установленном пп. 3.3.4. раздела 3 регламента. 
3.6.3. Получение сведений о ходе выполнения запроса. 
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя на Едином портале, Региональном портале. 

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

Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
- при личном обращении;
- посредством телефонной связи;
- посредством электронной почты;
- посредством Единого портала (в личный кабинет заявителя).














Приложение № 1
к регламенту

таблица № 1


Идентификаторы категорий (признаков) заявителей


	№
п/п
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Наименования отдельного признака заявителя
	Идентификаторы

	1.
	Решение о предоставлении муниципальной услуги
	Физическое лицо 
	1А

	
	
	Юридическое лицо 
	2А

	1. 
	
	Уполномоченный представитель 
	3А

	2.
	Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Физическое лицо 
	1А

	2. 
	
	Юридическое лицо
	2А

	
	
	Уполномоченный представитель 
	3А




Таблица № 2

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	Перечень документов, обязательных к предоставлению заявителем

	Катего
рия 
заявите
ля 
(призн
аки)
	Перечень документов и (или) 
информации
	Требования к представлению документов 
заявителем
	Способы подачи
таких документов и (или)
информации

	
	
	Требования к формату
	Кол
иче
ств
о  
	Иные 
необходимые 
требования  
	

	Все
	Заявление 
	Приложение № 2 к 
регламенту
	1
	Оригинал/эл.вид
д
	Орган 
ЕПГУ 
РПГУ

	1А,3А
	Документ, удостоверяющий 
личность Заявителя 
(представителя заявителя)
	В соответствии с 
законодательством 
Российской 
Федерации; документ, 
удостоверяющий 
личность 
иностранного 
гражданина, должен 
быть снабжен 
заверенным переводом 
на русский язык
	1+1
	Оригинал+копия/эл.ви
д
	

	3А
	Документ, подтверждающий 
полномочия представителя 
Заявителя, уполномоченного 
на подачу документов и 
получение результата 
предоставления 
муниципальной услуги (в 
случае обращения 
представителя Заявителя)
	В соответствии с 
законодательством 
Российской 
Федерации
	1+1
	Оригинал+копия/эл.ви
д
	
























Приложение № 2
к регламенту

Форма заявление на предоставление
муниципальной услуги

Начальнику МКУ «Управление социального 
развития г. Кировска»
от______________________________
_______________________________
Ф.И.О. заявителя, адрес проживания

	


Заявление о предоставлении муниципальной услуги

Прошу предоставить информацию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории муниципального округа город Кировск Мурманской области.
____________________________________________________________________
(суть заявления о предоставлении муниципальной услуги)
______________________________________________________________________
К заявлению прилагаю: (при необходимости) ______________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность _________ ________ _____________
	(серия)		(номер)
__________________________	_____________________________________________
	(дата выдачи)	 (орган, выдавший документ)
____________	____________________	__________________________
	(дата)	(подпись заявителя)	(расшифровка подписи)

Прошу направить запрашиваемую информацию:
· по почтовому адресу;
· по электронному адресу.
· Прошу предоставить запрашиваемую информацию на личном приеме.

Прошу информировать меня о ходе предоставления услуги:
· по почтовому адресу;
· по электронному адресу.
Дата _______            ______________________________________________________
                                          Подпись, расшифровка подписи    


Приложение 
к заявлению 

СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных 

Я, _____________________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество - при наличии) основной документ, удостоверяющий личность: ________________________________________________________________________________ (вид документа, серия, номер, дата выдачи документа, наименование выдавшего органа) зарегистрированный(ая) по адресу: _________________________________________________ ________________________________________________________________________________ даю свое согласие свободно, своей волей и в своем интересе администрации муниципального округа город Кировск Мурманской области (далее – Администрация, Оператор), расположенной по адресу: Мурманская область, город Кировск, пр-кт Ленина, дом 16, ИНН: 5103020946 ОГРН: 1025100561661 на обработку моих персональных данных, относящихся исключительно к перечисленным ниже категориям персональных данных: фамилия, имя, отчество; пол; дата рождения; тип документа, удостоверяющего личность; данные документа, удостоверяющего личность; гражданство; сведения об инвалидности и иные сведения. 
Я даю согласие на использование персональных данных исключительно в целях рассмотрения моих документов, а также на хранение данных об этих результатах на электронных носителях. 
Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу третьим лицам для осуществления действий по обмену информацией, обезличивание, блокирование персональных данных, а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. 
Я проинформирован(а), что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными в рамках выполнения требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ, конфиденциальность персональных данных соблюдается в рамках исполнения Оператором законодательства Российской Федерации.
Я ознакомлена (ознакомлен), что:
- согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия до _______________________________________________________.
- согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;
- в случае отзыва согласия на обработку персональных данных администрация муниципального округа город Кировск Мурманской области вправе продолжить обработку персональных данных при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 Федерального закона от 27.07.2006 № 152- ФЗ «О персональных данных»;
- персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будет обрабатываться только в целях осуществления и выполнение функций, полномочий и обязанностей, возложенных законодательством Российской Федерации на администрации муниципального округа город Кировск Мурманской области.
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.
 
«___» ___________202___ г. 

/_____________________/ ________________________________ (Расшифровка подписи)

Приложение № 3
к регламенту

	Перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	Способ подачи 
запроса
	Категории 
(признаки) 
заявителя
	Основания для отказа в приеме запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной 
услуги

	В случае подачи 
заявления в Орган, 
МФЦ, ЕПГУ, РПГУ
	Все 
	- наличие в заявлении и прилагаемых к заявлению 
документах неоговоренных исправлений, серьезных 
повреждений, не позволяющих однозначно истолковать 
их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых 
слов;

	
	Все 
	- наличие повреждений файла, не позволяющих 
получить доступ к информации, содержащейся в 
документе;

	
	1А, 3А
	- отсутствие либо отказ в предоставлении заявителем 
оригинала документа, удостоверяющего личность 
заявителя, представителя заявителя, а также 
предоставление недействительного документа, удостоверяющего личность заявителя

	Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

	В случае подачи 
заявления в Орган, 
МФЦ, ЕПГУ, РПГУ
	все
	отсутствуют

	Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	В случае подачи 
заявления в Орган, 
МФЦ, ЕПГУ, РПГУ
	Все 
	заявитель не соответствует категориям заявителей;

	
	3А
	полномочия представителя, который выступает от 
имени заявителя, не подтверждены в установленном 
законом порядке





Приложение № 4 
к регламенту 

Информация о предоставлении муниципальной услуги

Фамилия __________________________________
   заявителя
Имя ______________________________________
Отчество (последнее при наличии)____________ __________________________________________


Уважаемый (ая)__________________________________________________!
(имя, отчество заявителя)

Рассмотрев Ваше заявление о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в образовательных организациях, расположенных на территории муниципального округа город Кировск Мурманской области сообщаем, что
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
(указывается информация о предоставлении муниципальной услуги)

Руководитель	/Ф.И.О./























Приложение № 5 
к регламенту 


Уведомление об отказе в предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях __________________________________________________________________________________ (наименование органа местного самоуправления) 

уведомляет об отказе в предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                                       (Ф.И.О. заявителя)

Дата приема заявления «_______» _______________________ 20____. 
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: __________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________ 

_________________________________                       ______________________________
_________________________________                       ______________________________
Должность ответственного исполнителя                      Ф.И.О. (подпись)








