ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению
Администрации города Бийска
от 23.03.2026 № 702
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 муниципальных общеобразовательных учреждениях»
1. Общие положения

1.1. 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 муниципальных общеобразовательных учреждениях» (далее - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Бийска от 31.10.2025 № 2478 «Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории городского округа города Бийска Алтайского края».
1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления Администрацией города Бийска муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях» (далее – муниципальная услуга) с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, способы информирования заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, законно находящиеся на территории Российской Федерации, являющиеся родителями (законными представителями) обучающихся муниципальных бюджетных общеобразовательных организаций города Бийска Алтайского края (далее - заявитель).
1.4. От имени несовершеннолетнего с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться законные представители несовершеннолетнего (родители, усыновители, опекуны или попечители, органы опеки и попечительства).
1.5. Способы подачи заявления (направление запроса) о предоставлении муниципальной услуги.

1.5.1. Гражданам обеспечивается возможность выбрать следующие способы направления заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги:
1) в устной форме при личном обращении в Управление образования и (или) муниципальные бюджетные общеобразовательные организации города Бийска Алтайского края;
2) по телефонам 8(3854)999423, 8(3854)999407 (Управление образования);
3) по письменному запросу по адресу: 659325, Российская Федерация, Алтайский край, г. Бийск, ул. Льва Толстого, д. 144.
1.6. Возможность принятия заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в краевом автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (МФЦ) не предусмотрена.

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 муниципальных общеобразовательных учреждениях.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является МКУ «Управление образования Администрации города Бийска» (далее - Управление образования).

2.2.2. Сведения о месте нахождения Управления образования, предоставляющего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном интернет-сайте http://www.biysk22.ru/, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.
2.2.3. Исполнителями муниципальной услуги являются муниципальные бюджетные общеобразовательные учреждения города Бийска Алтайского края, подведомственные Управлению образования.
Юридические адреса, номера телефонов, адреса электронной почты, адреса сайтов муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений города Бийска Алтайского края, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении 2 к настоящему Регламенту.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) предоставление информации по вопросам, связанным с организацией общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях города Бийска;

2) решение об отказе в предоставлении информации по вопросам, связанным с организацией общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях города Бийска. 
2.3.2. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) при обращении заявителя лично.
2.3.3. Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:
1) в устной форме при личном обращении заявителя или  по телефону;

2) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в уполномоченный орган;

3) в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

4) в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, который направляется заявителю посредством электронной почты;

Заявитель выбирает один из способов получения результата предоставления муниципальной услуги при оформлении заявления.

2.3.4. Возможность получения результата предоставления муниципальной услуги в краевом автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (МФЦ) не предусмотрена.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги, с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в ее предоставлении, составляет не более 30 календарных дней с даты поступления в установленном порядке заявления и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

2.4.2. Срок выдачи (направления) заявителю результата муниципальной услуги не может превышать трех дней со дня принятия решения. 

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Заявитель должен представить самостоятельно:

1) заявление о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях;
2) письменное согласие на обработку своих персональных данных и (или) своего ребенка (в случае письменного обращения).
2.5.2. Перечень документов, которые заявитель вправе предоставить для получения муниципальной услуги по собственной инициативе, не предусмотрен. 

2.5.3. Для заявителей, письменно обратившихся за получением услуги, заявление должно содержать следующую информацию:

1) фамилия, имя, отчество (при наличии) получателя муниципальной услуги;

2) полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

3) почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть отправлен ответ;

4) содержание вопросов в рамках предоставления муниципальной услуги;

5) личная подпись получателя муниципальной услуги;

6) дата обращения.

Заявление может быть написано от руки или оформлено в печатном, электронном виде в произвольной форме.

2.6.
 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) в полномочия Управления образования не входит предоставление услуги; 

2) текст заявления не поддается прочтению, либо заявление по содержанию лишено смысла, о чем ответственным исполнителем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия, почтовый или электронный адрес поддаются прочтению;

3) в заявлении содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления образования вправе принять решение о безосновательности очередного заявления и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, направив заявителю уведомление о прекращении переписки по данному вопросу;

4) в заявлении содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

5) в случае отсутствия запрашиваемой информации в Управлении образования, общеобразовательных учреждениях;

6) в случае принадлежности информации, за которой обратился заявитель, к сведениям, доступ к которым ограничен федеральными законами.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги при обращении в уполномоченный орган не должен превышать 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в уполномоченном органе в течение одного рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.11.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации города Бийска;

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.11.2. Управление образования обеспечивает создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется:

возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости - с помощью работников объекта;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе при необходимости дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

предоставление инвалидам по слуху при необходимости услуги с использованием русского жестового языка с обеспечением допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи;

обеспечение не менее 10 процентов 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.
2.11.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

Информационные стенды должны располагаться в доступном месте уполномоченного органа и содержать следующую информацию:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) график (режим) работы уполномоченного органа, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

3) регламент предоставления муниципальной услуги;

4) место нахождения уполномоченного органа, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

5) телефон для справок;

6) адрес электронной почты Управления образования, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

7) адрес официального интернет-сайта Управления образования, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок получения консультаций;

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Администрации города Бийска, предоставляющих муниципальную услугу;

2.11.4. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.

Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

2) ясность и качество информации, объясняющей порядок и процедуры оказания муниципальной услуги;

3) наличие различных каналов получения муниципальной услуги;

4) доступность перечня документов и бланков заявлений на Интернет-сайте муниципальных бюджетных общеобразовательных организаций;

5) время, затраченное потребителями на получение муниципальной услуги с момента обращения;

размещение в местах предоставления муниципальной услуги информации о том, что муниципальная услуга оказывается бесплатно. 
5) время, затраченное потребителями на получение муниципальной услуги с момента обращения.

2.12.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим регламентом (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);

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

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

4) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;

5) информирование заявителей о наличии у них возможности выбрать канал взаимодействия для получения уведомлений об изменении статуса оказания муниципальной услуги как минимум из двух вариантов;

6) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.
2.13. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:
1) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
2) Федеральный закон от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;
3) Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

4) Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

5) Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
6) приказ Министерства просвещения РФ от 22.03.2021 № 115 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

7) постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28.09.2020 № 28 «Об утверждении санитарных правил  СП 2.4. 3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организации воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»;

8) Закон Алтайского края от 04.09.2013 № 56-ЗС «Об образовании в Алтайском крае»;
9) Устав городского округа города Бийска Алтайского края от 29.10.2024 (принят Решением Думы г. Бийска от 29.10.2024 N 349).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме
3.1. Состав административных процедур.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующий состав административных процедур:

1) прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) регистрация заявлений;

3) определение тематики вопросов, уровня сложности, примерных сроков рассмотрения заявки;

4) определение наиболее эффективных форм получения ответа на вопрос;

5) предоставление письменных (устных) ответов на обращения заявителей.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением.

3.2.2. Заявки, обращения, просьбы регистрируются в специальном журнале или электронной базе по установленной форме.

3.2.3. Определяется тематика вопросов, уровень сложности, примерные сроки рассмотрения заявки.

3.2.4. Определяются наиболее эффективные формы получения ответа на вопрос.

3.2.5. Представляются письменные (устные) ответы на обращения заявителей.

3.3. Сроки выполнения административных процедур:

1) прием и регистрация заявки - в день обращения;

2) консультация по вопросам, ответ на которые возможно найти в информационных материалах - в день обращения;

3) оказание информационных, консультационных, методических услуг, не требующих дополнительной проработки - от 1 до 3 дней;

4) оказание информационных, консультационных, методических услуг, требующих дополнительной проработки - до 7 дней;

5) оказание информационных, консультационных, методических услуг, требующих обращения в соответствующие органы государственной власти или иные органы или организации - до 30 дней.

3.4. Требование к порядку выполнения административных процедур.

При определении наиболее эффективных форм получения ответа на вопрос о предоставлении об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного образования в муниципальных общеобразовательных учреждениях, органом предоставляющим муниципальную услугу:

1) безотлагательно в рамках полномочий оказываются информационные услуги при условии, что заявки, обращения, просьбы не требуют дополнительной проработки;

2) оказывается консультационная помощь по поиску необходимой информации в сети Интернет (на сайте Управления Алтайского края по образованию и делам молодежи, официальном Интернет-сайте Управления образования www.biysk22.ru, на официальных Интернет-сайтах общеобразовательных учреждений), сайтах федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Алтайского края, в справочных правовых системах и пр.);

3) направляется заявка на рассмотрение в соответствующие органы государственной власти или иные органы (общеобразовательные учреждения, учреждения здравоохранения, иные организации и, имеющие сведения, необходимые для исполнения муниципальной услуги).
3.5. Муниципальная бюджетная общеобразовательная организация в соответствии с действующим законодательством несет ответственность за достоверность сведений, предоставленных

3.6. Выполнение административных процедур в электронной форме не предусмотрено.

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган для устранения выявленных опечаток и ошибок.
Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок отсутствуют.

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется без взимания платы в следующем порядке:

1) специалист, ответственный за рассмотрение документов при получении заявления, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;

2) специалист, ответственный за рассмотрение документов обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать пяти рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении опечаток и ошибок.

Специалист, ответственный за рассмотрение документов, в срок не позднее одного рабочего дня с даты внесения исправлений направляет (вручает) заявителю исправленные документы.

3.8. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган для получения дубликата (копии) решения о предоставлении или отказа в предоставлении муниципальной услуги. Заявление о выдаче дубликата документа оформляется в свободной форме.

Основания отказа в приеме заявления о выдаче дубликата (копии) отсутствуют.

Выдача дубликата документа о результатах предоставления муниципальной услуги документах осуществляется без взимания платы в следующем порядке:

1) специалист, ответственный за рассмотрение документов при получении заявления, находит архивное дело о предоставлении муниципальной услуги;

2) специалист, ответственный за рассмотрение документов готовит проект дубликата решения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. Проект дубликата решения передается для согласования начальнику уполномоченного органа. Согласование проекта осуществляется в течение двух рабочих дней. Согласованный дубликат документ подписывается начальником уполномоченного органа.

Срок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, не должен превышать пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдачи дубликата.

Специалист, ответственный за рассмотрение документов, в срок не позднее трех рабочих дней с даты подготовки дубликата направляет (вручает) заявителю запрашиваемый документ.

4. Иные положения
4.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги может быть получена заявителем самостоятельно, путем ознакомления:

на информационных стендах в уполномоченном органе;

на сайте Управления образования, сайтах муниципальных бюджетных общеобразовательных организаций города Бийска Алтайского края
4.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги может быть получена заявителем посредством письменного и (или) устного обращения в уполномоченный орган:

путем направления почтового отправления;

путем направления обращения по электронной почте;

по контактному телефону;

при личном обращении.

4.3. Информация о ходе оказания предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем:

путем направления почтового отправления;

путем направления обращения по электронной почте;

по контактному телефону;

при личном обращении.

4.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

адреса уполномоченного органа, обращение в который необходимо для предоставления муниципальной услуги;

справочной информации о работе уполномоченного органа;

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

4.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо уполномоченного органа, осуществляющее консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

изложить обращение в письменной форме; 

назначить другое время для консультаций.

Должностное лицо уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать     10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.

4.7. По письменному обращению должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, относящимся к порядку предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
4.8. В рамках предоставления муниципальной услуги заявителям обеспечивается возможность направить жалобу на решения, действия или бездействие должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Ю.А. Баженов, и.о. управляющего делами.                                                                          
