
 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЕНИСЕЙСКА 

Красноярского края 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
 

«15» октября  2019 г.                        г. Енисейск                                    №  201 - п 

 
Об утверждении административного регламента по оказанию услуги 

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных курсах, 

предметах, дисциплинах (модулях), учебных планах, годовых календарных 

графиках муниципальных образовательных учреждений, расположенных на 

территории города Енисейска Красноярского края» 

 

В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,   

Федеральным законом  от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации», Постановлением администрации 

города Енисейска от 22.07.2010 № 186-п  «Об утверждении Порядка разработки и 

принятия административных регламентов», ст.5.1, 8, 39, 43 Устава города 

Енисейска ПОСТАНОВЛЯЮ: 

           1.Утвердить административный регламент по оказанию услуги 

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных курсах, 

предметах, дисциплинах (модулях), учебных планах, годовых календарных 

графиках муниципальных образовательных учреждений, расположенных на 

территории города Енисейска Красноярского края» согласно приложению. 

 2. С момента вступления в силу настоящего постановления считать 

утратившим силу постановление администрации города Енисейска от 13.03.2014 № 

83-п «Об утверждении административных регламентов». 

3. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его 

официального опубликования в газете «Енисейск-Плюс» и подлежит размещению 

на официальном интернет – портале органов местного самоуправления г. 

Енисейска www.eniseysk.com.  

4. Контроль над выполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы города по социальным и общим вопросам Белошапкину Е.А. 

  

 

Глава города                                                              В.В.Никольский 
 

 

Руднев Юрий Николаевич 

8 39195 2 25 01 

http://www.eniseysk.com/


Приложение 

к постановлению администрации 

от  15.10.2019 № 201-п 

 

Административный регламент  

по оказанию услуги «Предоставление информации об образовательных 

программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), учебных 

планах, годовых календарных графиках муниципальных образовательных 

учреждений, расположенных на территории города Енисейска Красноярского 

края» 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий Административный регламент по оказанию услуги 

«Предоставление информации об образовательных программах и учебных курсах, 

предметах, дисциплинах (модулях), учебных планах, годовых календарных 

графиках муниципальных образовательных учреждений, расположенных на 

территории города Енисейска Красноярского края» (далее – Административный 

регламент) разработан в целях повышения доступности муниципальной услуги, создания 

комфортных условий для получателей и определяет сроки и последовательность действий 

(административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

 1.2. Наименование муниципальной услуги: предоставление  информации об 

образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах (модулях), 

учебных планах, годовых календарных графиках муниципальных образовательных 

учреждений, расположенных на территории города Енисейска Красноярского края  (далее 

– муниципальная услуга). 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется МКУ «Управление 

образования г.Енисейска», общеобразовательными учреждениями г.Енисейска 

(приложение 1). 

Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги 

осуществляются специалистами МКУ «Управление образования г.Енисейска» (далее – 

Специалисты). 

1.4. Заявителем на предоставление муниципальной услуги может быть любой 

гражданин либо юридическое лицо Российской Федерации (далее – Заявитель). 

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление 

информации об образовательных программах и учебных курсах, предметах, дисциплинах 

(модулях), учебных планах, годовых календарных графиках. 

При письменном обращении (в том числе, переданном по электронным каналам 

связи) за предоставлением муниципальной услуги юридическим фактом, которым 

заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменное 

обращение с указанием в нем необходимой информации. 

При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги юридическим 

фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является 

получение информационных (справочных) материалов, оформленных в виде 

информационных листков, брошюр, справочников или иных информационных материалов 

на бумажном носителе. 

При публичном информировании Заявителей юридическим фактом, которым 

заканчивается предоставление муниципальной услуги, является размещение публикаций 

(статьей, заметкой) в средствах массовой информации, размещение информации на 

официальном сайте  МКУ «Управление образования г.Енисейска», сайтах 

общеобразовательных учреждений. 

 



2. Стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 
 

2.1. Предоставление МКУ «Управление образования г.Енисейска» муниципальной 

услуги регулируется: 

Федеральным законом от 31.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав 

ребенка в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан РФ»; 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»; 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

  Уставом города Енисейска; 

Уставом МКУ «Управление образования г.Енисейска». 

Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в 

Российской Федерации». 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется круглогодично. 

2.2.2. Максимально допустимые сроки предоставления муниципальной услуги при 

обращении Заявителя не должны превышать 30 дней с момента поступления обращения, в 

исключительных случаях, а также в случаях направления запроса в другие 

государственные органы или учреждения, а также в  муниципальные образовательные 

учреждения, руководитель МКУ «Управление образования г.Енисейска» вправе продлить 

срок рассмотрения обращения Заявителя не более, чем на 30 дней, уведомив Заявителя о 

продлении срока его рассмотрения.  

2.2.3. Датой обращения Заявителя является день поступления обращения в МКУ 

«Управление образования г.Енисейска». 

2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги.  

2.3.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявителю необходимо 

предоставить в МКУ «Управление образования г.Енисейска» письменное либо устное 

обращение. 

2.3.2. Письменное обращения Заявителей (в том числе переданное по электронным 

каналам связи) должно содержать в себе следующую информацию: 

для Заявителей – граждан: фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), 

почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, 

запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную 

подпись и дату; 

для Заявителей – юридических лиц: наименование юридического лица, почтовый 

либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую 

информацию в рамках предоставления услуги, должность, фамилию, имя, отчество, 

подпись и дату. 

Письменное обращение должно быть представлено на русском языке либо иметь 

надлежащим способом заверенный перевод на русский язык. 

В случае предоставления документов заявителем представляется согласие на 

обработку персональных данных в произвольной форме либо по рекомендуемому образцу, 

указанному в приложении 3 к Административному регламенту. 

2.3.3. При обращении Заявителей в устном порядке, Заявителю необходимо 

представить документ, удостоверяющий личность, указать какая информация необходима 

consultantplus://offline/ref=CD7887E998FBB42D35C746E815D490829A5F5A8036B39A5A8026AA7CAAFB0AE99FC7C7C2B723B01449F1F65B43FCF4499A4FD96616D988705899F4CBp2NAF


Заявителю, а также номера контактных телефонов, по которым можно связаться с 

Заявителем. 

2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) при письменном обращении (в том числе, переданном по электронным каналам 

связи) Заявителя: 

несоответствие письменного обращения требованиям, указанным в пункте 2.3.2 

настоящего Административного регламента; 

в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу Специалиста, а также членов его семьи; 

текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается 

Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению в течение 7 дней с момента поступления обращения (регистрации) в МКУ 

«Управление образования г.Енисейска». 

в письменном обращении Заявителя содержится запрос информации, которая ему 

уже направлялась; 

запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан; 

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом 

тайну. 

2) при устном обращении Заявителя: 

несоответствие устного обращения требованиям, указанным в пункте 2.3.3 

настоящего Административного регламента; 

нецензурное, либо оскорбительное обращение со Специалистом, угрозы жизни и 

здоровью и имуществу Специалиста, а также членов его семьи; 

запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан; 

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом 

тайну. 

2.4.1. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги, по основаниям, предусмотренном в пункте 2.4 настоящего Административного 

регламента, Специалист уведомляет (письменно либо устно) об этом Заявителя с 

объяснением причин отказа. 

2.4.2. В случае если причины, по которым было отказано в предоставлении 

муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь 

направить обращение для предоставления муниципальной услуги. 

2.5Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно. 

2.6. Прием обращений Заявителя Специалистами ведется без предварительной 

записи в порядке живой очереди. 

Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 30 минут. 

2.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалисты 

подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их 

вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании 

органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности 

Специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на 

поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на 

другое должностное лицо. 

2.8. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по 

телефону) обязаны относиться к обратившемуся Заявителю корректно и внимательно, не 

унижая его чести и достоинства. 



2.9. Прием и регистрация письменного обращения Заявителя осуществляется 

должностным лицом МКУ «Управление образования г.Енисейска», ответственным за 

прием и регистрацию документов в МКУ «Управление образования г.Енисейска». 

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные 

услуги. 

2.10.1. Место предоставления муниципальной услуги включает в себя места для 

ожидания, приема Заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами, и 

обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи 

информации). 

2.10.2. Рабочее место Специалиста в помещении для приема Заявителей 

оборудовано персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным 

справочно-правовым системам. 

2.10.3. В помещении, в котором осуществляется прием Заявителей, 

предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) 

и хранения верхней одежды посетителей.  

2.10.4. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте 

размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации 

посетителей и Специалистов. 

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами 

пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

2.10.5. Согласно Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ (ред. от 29.12.2015) 

«О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» для осуществления приема 

граждан-инвалидов, в том числе слепых (слабовидящих), глухих (слабослышащих), 

передвигающихся с помощью кресел-колясок должны быть созданы: 

1) условия для беспрепятственного доступа в учреждения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга; 

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены учреждения, входа  и выхода из них, посадки в транспортное средство и 

высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения; 

5) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 

для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к учреждениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

7) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

социальной защиты населения; 

8) оказание работниками учреждений, предоставляющих муниципальную услугу 

населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

услугу наравне с другими лицами. 

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

- отсутствие обращений и жалоб получателей муниципальной услуги на нарушение 

их прав, на действия (бездействие) должностных  лиц общеобразовательных учреждений  

и МКУ «Управление образования г.Енисейска». 

 

 

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. Предоставление МКУ «Управление образования г.Енисейска» муниципальной 

услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием обращения от Заявителя (пункт 3.4. настоящего Административного 

регламента);  

рассмотрение обращения Заявителя (пункт 3.5. настоящего Административного 

регламента); 

сбор, анализ, обобщение информации Специалистом (пункт 3.6. настоящего 

Административного регламента); 

направление Заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача 

информационных (справочных) материалов (при личном обращении) (пункт 3.7. 

настоящего Административного регламента). 

3.2. Блок-схема последовательности действий (административных процедур) при 

предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему 

Административному регламенту. 

3.3. Сроки прохождения отдельных административных процедур: 

прием обращения от Заявителя – не более 3 дней с момента поступления обращения 

в МКУ «Управление образования г.Енисейска»; 

рассмотрение обращения – не более 3 дней с момента нанесения резолюции 

(поручения) руководителем МКУ «Управление образования г.Енисейска» либо его 

заместителем (при письменном обращении Заявителя), либо с момента приема Заявителя 

Специалистом лично (при устном обращении Заявителя); 

сбор, анализ, обобщение информации Специалистом – не более 19 дней, за 

исключением случаев продления сроков рассмотрения обращения Заявителя, 

предусмотренных пунктом 2.2.2 настоящего Административного регламента; 

направление Заявителю ответа на письменное обращение, выдача информационных 

(справочных) материалов (при личном обращении), размещение информационных 

материалов на официальном сайте  МКУ «Управление образования г.Енисейска» – не 

более 5 дней с момента согласования ответа Заявителю руководителем МКУ «Управление 

образования г.Енисейска». 

3.4. Прием обращения от Заявителя. 

3.4.1. Основанием для начала административного действия по приему обращения 

от Заявителя, является представление Заявителем обращения  

в МКУ «Управление образования г.Енисейска»: 

непосредственно при личном обращении в МКУ «Управление образования 

г.Енисейска» (устное обращение Заявителя); 

с использованием средств почтовой связи (письменное обращение Заявителя); 

посредством передачи обращения через электронные каналы связи (письменное 

обращение Заявителя). 

3.4.2. При поступлении письменного обращения от Заявителя должностное лицо 

МКУ «Управление образования г.Енисейска», ответственное за прием и регистрацию 

документов,  ставит отметку о получении и дату приема письменного обращения от 

Заявителя и направляет зарегистрированное обращение Заявителя для нанесения 

резолюции (поручения) руководителю МКУ «Управление образования г.Енисейска» в 

соответствии с установленным в МКУ «Управление образования г.Енисейска» 

распределением обязанностей между специалистами. 

При устном обращении Заявителя в МКУ «Управление образования г.Енисейска», 

Специалист принимает Заявителя лично. 

3.4.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 

трех дней. 

3.4.4. Результатом исполнения административной процедуры при письменном 

обращении Заявителя, является регистрация обращения. 



Результатом исполнения административной процедуры при устном обращении 

Заявителя является личный прием Заявителя Специалистом. 

3.5. Рассмотрение обращения Заявителя.  

3.5.1. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры 

является получение Специалистом письменного обращения Заявителя с указаниями по 

исполнению (резолюцией) соответствующего руководителя (при письменном обращении 

Заявителя) либо личный прием Заявителя Специалистом (при устном обращении 

Заявителя). 

3.5.2. В рамках исполнения административной процедуры Специалист проверяет 

обращение на предмет соответствия требованиям, указанным в пункте 2.4 настоящего 

Административного регламента.  

3.5.3. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.4 настоящего 

Административного регламента, Специалист письменно либо устно уведомляет Заявителя 

об отказе в предоставлении муниципальной  услуги, а также разъясняет причины отказа и 

предлагает принять меры по их устранению. 

3.5.4. В случае отсутствия причин для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, изложенных в пункте 2.4 настоящего Административного регламента, Специалист 

переходит к исполнению следующей административной процедуры. 

3.5.5. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 

трех дней.  

3.6. Сбор, анализ, обобщение информации Специалистом. 

3.6.1. Специалист проводит сбор, анализ, обобщение информации по вопросам, 

указанным в обращении, после чего готовит письменный ответ Заявителю (при 

письменном обращении Заявителя) либо готовит информационные или справочные 

материалы для Заявителя (при устном обращении Заявителя). 

3.6.2. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 

девятнадцати дней.  

3.7. Направление Заявителю ответа на письменное обращение, либо выдача 

информационных (справочных) материалов (при личном обращении). 

3.7.1. По окончании подготовки информации, Специалист передает 

подготовленный ответ для его подписания руководителю МКУ «Управление образования 

г.Енисейска»  либо его заместителю (при письменном обращении). 

3.7.2. Подписанный ответ регистрируется и направляется Заявителю  

(при письменном обращении Заявителя), либо предоставляет информационные 

(справочные) материалы лично Заявителю (при устном обращении Заявителя). 

3.7.2. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 

пяти дней. 

3.8. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

3.8.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

предоставляется Заявителям: 

по телефонам, указанным в пункте 3.8.6 настоящего Административного 

регламента; 

при личном обращении Заявителя в МКУ «Управление образования г.Енисейска»; 

в письменном виде (в ответ на письменное обращение или обращение, поступившее 

по электронным каналам связи). 

3.8.2. Почтовый адрес МКУ «Управление образования г.Енисейска»: 

 663180,  г.Енисейск, ул.Ленина, 101 

3.8.3. Фактический адрес МКУ «Управление образования г.Енисейска»: 

663180,  г.Енисейск, ул.Ленина, 101 

3.8.4. Контактный телефон: 8 (39195) 2-25-01. 

3.8.5. Электронный адрес МКУ «Управление образования г.Енисейска»: 

enguo@eniseysk.krasnet.ru 

3.8.6. График работы МКУ «Управление образования г.Енисейска»: 



понедельник - пятница (с 8.48 до 17.00). 

Время перерыва на обед – с 13.00 до 14.00. 

Суббота, воскресенье – выходные дни.  

3.8.7. Часы приема Заявителей Специалистом: 

понедельник - пятница (с 8.48 до 17.00). 

Время перерыва на обед – с 13.00 до 14.00. 

Суббота, воскресенье – выходные дни.  

3.8.8. Часы приема Заявителей Специалистами: 

понедельник - пятница (с 8.48 до 17.00). 

Время перерыва на обед – с 13.00 до 14.00. 

Суббота, воскресенье – выходные дни.  

3.8.9. Сведения о режиме работы, адресе МКУ «Управление образования 

г.Енисейска», информация о способах связи со Специалистами, а также информация о 

предоставлении муниципальной услуги содержатся на официальном сайте  МКУ 

«Управление образования г.Енисейска» http://www.enis.clan.su/. 

3.8.10. На официальном сайте  МКУ «Управление образования г.Енисейска» 

http://www.enis.clan.su/: 

информация о порядке предоставления муниципальной услуги; 

нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление 

муниципальной услуги; 

текст Административного регламента с приложениями; 

блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной 

услуги (приложение 2); 

место размещения Специалистов и режим приема граждан. 

3.8.11. Прием Заявителей Специалистами ведется без предварительной записи в 

порядке живой очереди. 

Время ожидания в очереди для получения от Специалистов информации о 

процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении Заявителей не 

должно превышать 30 минут. 

3.8.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалисты 

подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их 

вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании 

органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности 

Специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на 

поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на 

другое должностное лицо. 

3.8.13. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по 

телефону) обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не 

унижая их чести и достоинства. 

 

4. Формы контроля над исполнением Административного регламента. 

 

4.1. Контроль над соблюдением Специалистами положений настоящего 

Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, 

плановых и внеплановых проверок. 

4.2. Порядок осуществления контроля над исполнением муниципальной услуги. 

Текущий контроль над соблюдением положений настоящего Административного 

регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги 

конкретному Заявителю руководителем МКУ «Управление образования г.Енисейска» – в 

отношении подчиненных Специалистов, предоставляющих муниципальную  услугу; 



Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и 

качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) 

документов в рамках предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Контроль над соблюдением Специалистами положений настоящего 

Административного регламента путем проведения плановых проверок осуществляется 

руководителем МКУ «Управление образования г.Енисейска» путем проведения 

соответствующих проверок. 

Периодичность проведения плановых проверок определяется руководителем МКУ 

«Управление образования г.Енисейска». 

4.4. Внеплановые проверки за соблюдением Специалистами положений настоящего 

Административного регламента проводятся руководителем МКУ «Управление 

образования г.Енисейска»  при поступлении информации о несоблюдении Специалистами 

требований настоящего регламента либо по требованию органов государственной власти, 

обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда. 

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, 

связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические 

проверки). 

4.6. При необходимости в рамках проведения проверки по инициативе 

руководителя МКУ «Управление образования г.Енисейска»  может создаваться рабочая 

группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего Административного 

регламента и подготовке предложений по совершенствованию деятельности МКУ 

«Управление образования г.Енисейска» по предоставлению муниципальной услуги. 

4.7. Специалист несет персональную ответственность: 

 гражданскую, административную, дисциплинарную и иную предусмотренную 

законодательством Российской Федерации ответственность за нарушение требований 

Федерального закона Российской Федерации «О персональных данных» №152-ФЗ от 27 

июля 2006 г.; 

за соблюдение порядка, в том числе сроков, формы, приема и регистрации 

документов от Заявителя; 

соответствие принятых документов требованиям пунктов 2.3.1 – 2.3.3 настоящего 

Административного регламента. 

 

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, 5. Досудебный 

(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или 

муниципальных служащих. 

 

5.1. Заявители муниципальной услуги имеют право обратиться с заявлением или 

жалобой (далее - обращения) на действия (бездействие) исполнителя, ответственных лиц 

(Специалистов), в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 



4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, у Заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток 

и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые 

руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 

вышестоящий орган - администрацию города Енисейска. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 

Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 

Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть 

направлен ответ Заявителю; 



3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

Заявителя, либо их копии. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 

рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме 

документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 

рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 

которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.6 

настоящей главы, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной 

форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 

лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.9. Обращение Заявителя не рассматривается в случаях: 

1) если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего 

обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на 

обращение не дается. 

2) если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, 

совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его 

подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению 

в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

3) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а 

также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных 



в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости 

злоупотребления правом. 

4) если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение 

не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, 

орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их 

компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается 

гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 

прочтению. 

5) если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему 

неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 

обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 

руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное 

на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и 

прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное 

обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган 

местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении 

уведомляется гражданин, направивший обращение. 

6) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан 

без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о 

невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с 

недопустимостью разглашения указанных сведений. 

7) если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении 

вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь 

направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного 

самоуправления или соответствующему должностному лицу. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1 

к Административному регламенту 

 

 

 

Информация 

о местонахождении, электронных адресах, телефонах, Интернет-сайтах 

муниципальных общеобразовательных учреждений 

 
Наименование 

образовательного 

учреждения 

(в соответствии с уставом) 

Место 

нахождения 

Телефон Адрес 

электронной почты 

Интернет-сайт 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ 

АВТОНОМНОЕ 

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНО

Е УЧРЕЖДЕНИЕ 

«СРЕДНЯЯ                                                      

ШКОЛА № 1 ИМЕНИ 

И.П.КЫТМАНОВА» 

г.ЕНИСЕЙСКА 

КРАСНОЯРСКОГО  КРАЯ 

663180, КРАЙ 

КРАСНОЯРСКИ

Й  

ГОРОД 

ЕНИСЕЙСК, 

УЛИЦА 

ЛЕНИНА, 120 

2-31-28 

 

school-n1@mail.ru 

 

http://enisschool1.moy.su/ 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ 

БЮДЖЕТНОЕ 

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНО

Е УЧРЕЖДЕНИЕ 

"СРЕДНЯЯ                                                       

ШКОЛА №2" 

Г.ЕНИСЕЙСКА 

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ 

663180, КРАЙ 

КРАСНОЯРСКИ

Й  

ГОРОД 

ЕНИСЕЙСК, 

УЛИЦА 

БАБКИНА, 46 

2-31-66 enis2@front.ru http://school-no2-

enis.ucoz.ru/ 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ 

БЮДЖЕТНОЕ  

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНО

Е УЧРЕЖДЕНИЕ 

"СРЕДНЯЯ                                                      

ШКОЛА №3" 

Г.ЕНИСЕЙСКА 

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ 

663183, КРАЙ 

КРАСНОЯРСКИ

Й  

ГОРОД 

ЕНИСЕЙСК, 

УЛИЦА 

ЛЕНИНА, 102 

2-23-06 mousosh_102@mail.ru http://lehrer.3dn.ru/ 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ 

БЮДЖЕТНОЕ 

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНО

Е УЧРЕЖДЕНИЕ 

"СРЕДНЯЯ                                                      

ШКОЛА №7" 

Г.ЕНИСЕЙСКА 

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ 

663184, КРАЙ 

КРАСНОЯРСКИ

Й  

ГОРОД 

ЕНИСЕЙСК, 

УЛИЦА ДОС 

67-1-30 School_no7@mail.ru  http://7school7.clan.su/ 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ 

АВТОНОМНОЕ 

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНО

Е УЧРЕЖДЕНИЕ 

"СРЕДНЯЯ                                                      

ШКОЛА № 9" 

Г.ЕНИСЕЙСКА 

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ 

663180, КРАЙ 

КРАСНОЯРСКИ

Й  

ГОРОД 

ЕНИСЕЙСК, 

УЛИЦА 

ВЕЙНБАУМА, 

52 

2-70-07 

enisschool_9@mail.ru http://enissschool9.my1.ru/ 

 
 

 

 

 

 



Приложение 2 

к Административному регламенту 

 

 

 

Блок-схема 

порядка предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению информации об образовательных программах и учебных курсах, 

предметах, дисциплинах (модулях), учебных планах, годовых календарных графиках 

муниципальных образовательных учреждений, расположенных на территории города 

Енисейска Красноярского края 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием устных (по телефону, личном обращении 

Прием устных (по телефону, личном обращении) 

или письменных (по почте, личном обращении, 

через электронную почту) обращений граждан о 

предоставлении информации об 

образовательных программах и учебных) или 

письменных (по почте, личном обращении, через 

электронную почту) обращений граждан о 

Предоставление ответа в устной форме (по 

телефону, лично заявителю) или предоставление 

ответа в письменном виде (лично заявителю, по 

почте,  по электронной почте (в зависимости от 

способа доставки ответа, указанного в 

письменном обращении, или способа обращения 

заинтересованного лица за информацией)). 

  

Подготовка ответа на письменное  обращение  

Регистрация письменных обращений граждан в 

журнале регистрации.  



Приложение 3 

к Административному регламенту 

 

 

 
                                       Руководителю МКУ «Управления  

                                       образования г.Енисейска» 

                                       ____________________________________ 

                                               (ФИО заявителя, 

                                       ____________________________________ 

                                              адрес проживания) 

                                       номер телефона: ____________________ 

                                       e-mail: ____________________________ 
 

                                 СОГЛАСИЕ 

                     на обработку персональных данных 

 

    Я, ___________________________________________________________________, 

                              (ФИО заявителя) 

имеющий (ая) _____________________________________________________________, 

            (наименование документа, удостоверяющего личность, 

__________________________________________________________________________, 

                   серия, номер, дата выдачи, кем выдан) 

проживающий (ая) по адресу: _______________________________________________ 

__________________________________________________________________________, 

 

(в   случае   если   согласие   предоставляется   представителем   субъекта 

персональных       данных,       далее      дополнительно      указываются: 

__________________________________________________________________________, 

                              (ФИО заявителя) 

__________________________________________________________________________, 

            (наименование документа, удостоверяющего личность, 

__________________________________________________________________________, 

                   серия, номер, дата выдачи, кем выдан) 

адрес проживания: _________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________, 

_________________________________________________________________________), 

  (реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя субъекта 

                           персональных данных) 

предоставляю МКУ «Управление образования г.Енисейска» (далее - оператор) 

согласие на обработку персональных данных (далее - согласие). 

    Оператор  вправе  осуществлять  обработку  предоставляемых персональных 

данных, а именно: 

    фамилия, имя, отчество; 

    дата и место рождения; 

    гражданство; 

    адрес; 

    данные документа, удостоверяющего личность; 

    данные документа об образовании; 

    данные документа об образовании и о квалификации; 

    сведения    о    прохождении    государственной   итоговой   аттестации 

обучающегося; 

    номера контактных телефонов и адреса электронной почты; 

    сведения об иных документах, содержащих персональные данные; 

    иные персональные данные. 

    Оператор  вправе  осуществлять с предоставленными персональными данными 

любые  действия, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ 

"О персональных данных". 

    Целью  обработки  персональных  данных  является  надлежащее выполнение 

оператором   своих   обязательств,   вытекающих   из   Федерального  закона 

от  27.07.2010  N  210-ФЗ  "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг". 

    Согласие  действует  в  течение  неопределенного  срока  и  может  быть 

отозвано путем направления оператору заявления в письменной форме об отзыве 

согласия,  при  этом  оператор  прекращает  обработку персональных данных и 

consultantplus://offline/ref=C60B7907F819D3716A677B86D20D411B2C876C4FE161C9EF3E56959412FC3A26605F9E8583DF17C2F45DC21C41Z6Q5F
consultantplus://offline/ref=C60B7907F819D3716A677B86D20D411B2D8D6B43E66AC9EF3E56959412FC3A26605F9E8583DF17C2F45DC21C41Z6Q5F


уничтожает  их, за исключением персональных данных, включенных в документы, 

обязанность  по хранению которых прямо предусмотрена нормативными правовыми 

актами   Российской   Федерации   и   Красноярского  края.  Хранение  таких 

персональных    данных   осуществляется   оператором   в   течение   срока, 

установленного   нормативными   правовыми  актами  Российской  Федерации, 

Красноярского края и г.Енисейска. 

    В  случае  отзыва настоящего согласия персональные данные, включенные в 

документы, образующиеся в деятельности оператора, в том числе во внутренние 

документы  оператора в период действия согласия, могут передаваться третьим 

лицам в объеме и случаях, указанных в настоящем согласии. 

    Также   подтверждаю,   что  персональные  данные  могут  быть  получены 

оператором от любых третьих лиц. 

 

  "__" _____________ 20__ г.                          _____________________ 

 (число)   (месяц)   (год)                             (подпись заявителя) 

 


