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отправку документов по электронной почте распечатывает указанное обращение и передает его в день поступления об-
ращения сотруднику, ответственному за регистрацию поступающих документов, для его регистрации в установленном по-
рядке.

3.1.4. После регистрации обращений (запросов) заявителей сотрудник, ответственный за регистрацию документов, пере-
дает их на рассмотрение начальнику Отдела образования Арамильского городского округа или в его отсутствие его за-
местителю.

3.1.5. Рассмотрение обращений и подготовка необходимой информации по результатам рассмотрения обращений.
 3.1.6. Основанием для рассмотрения в Отдел образования Арамильского городского округа обращения и подготовки 

ответа на письменное либо электронное обращение является зарегистрированное в установленном порядке письменное 
либо электронное обращение заявителя.

3.1.7. Сотрудником, ответственным за рассмотрение обращения и подготовку проекта ответа заявителю, является со-
трудник Отдела образования Арамильского городского округа, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.1.8. Сотрудник Отдела образования Арамильского городского округа, ответственный за предоставление муниципаль-
ной услуги:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, в случае необходи-
мости – с участием гражданина, направившего обращение;

- готовит проект ответа на письменное обращение и не позднее 1 дня до истечения срока предоставления муниципаль-
ной услуги в порядке делопроизводства представляет на подпись начальнику (заместителю начальника) Отдела образова-
ния Арамильского городского округа.

3.2. Информирование и консультирование заявителей
3.2.1. Основанием информирования и консультирования заявителей в Отдел образования является устное обращение 

заявителя или обращение по телефону.
3.2.2. Сотрудник, в должностные обязанности которого входит консультирование и информирование по вопросам предо-

ставления муниципальной услуги, при устном обращении и при обращении по телефону обязан:
1) представиться, указав фамилию, имя и отчество, должность;
2) предложить абоненту представиться;
3) выслушать суть вопроса;
4) вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса в пределах своей компетенции.
Основными требованиями при информировании и консультировании являются компетентность, чёткость в изложении 

материала, полнота консультирования.
3.2.3.  В случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), со-

трудник может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить для получения информации другое удобное 
для заявителя время. В конце разговора сотрудник должен кратко подвести итоги.

3.2.4. Если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию Отдела образования, сотрудник информирует 
заявителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого 
входят ответы на поставленные вопросы, сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую инфор-
мацию и, по возможности, Ф.И.О. и должность сотрудника.

3.2.5. В случае если заявитель не удовлетворен информацией, предоставленной при устном обращении или обращении 
по телефону, сотрудник Отдела образования предлагает подготовить письменное либо электронное обращение по интере-
сующим вопросам.

3.2.6. Результатом выполнения административных действий по рассмотрению письменных, электронных обращений за-
явителей является ответ заявителю, включающий необходимую информацию по результатам рассмотрения обращений за-
явителя в письменной либо электронной форме.

3.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 
3.3.1. Основанием для выдачи результата предоставления муниципальной услуги является поступление ответа, включа-

ющего необходимую информацию по результатам рассмотрения обращения заявителя, в письменной форме,  ответствен-
ному сотруднику  за регистрацию корреспонденции. 

3.3.2. За выдачу либо направление заявителю письменного ответа, содержащего сведения о порядке и/или результатах 
проведения государственной (итоговой) аттестации,   либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги, яв-
ляется сотрудник Отдела образования Арамильского городского округа, ответственный за регистрацию корреспонденции.

3.3.3. Письмо, содержащее сведения о порядке и/или результатах проведения государственной (итоговой) аттестации,   
либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется сотрудником Отдела образования, ответ-
ственным за регистрацию корреспонденции, и вручается лично либо направляется посредством почтовой или электронной 
связи заявителю. Если в заявлении не указан способ предоставления информации, то письмо направляется заявителю 
почтой.

3.3.4. Критерием принятия решений при осуществлении административной процедуры является подписание начальни-
ком Отдела образования письма, содержащего сведения о порядке и/или результатах проведения государственной (итого-
вой) аттестации,   либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.5. Результатом административной процедуры является выдача либо направление заявителю письма, содержащего 
сведения о порядке и/или результатах проведения государственной (итоговой) либо письма об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

3.3.6. Результатом выполнения административных действий по информированию и консультированию заявителей явля-
ется предоставление заявителю необходимой информации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента осуществляет начальник Отдела образования 

Арамильского городского округа, а также органы, уполномоченные проводить контрольные мероприятия за соблюдением 
законодательства.

4.2. Формами контроля за соблюдением предоставления муниципальной услуги являются:
- проведение в установленном порядке контрольных проверок;
- рассмотрение отчётов и справок о предоставлении муниципальной услуги.
4.2.1. Контрольные проверки исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных право-

вых актов (приказов) Отдела образования Арамильского городского округа, а также органов, уполномоченных проводить 
контрольные мероприятия за соблюдением действующего законодательства, либо графика.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Отдела 
образования Арамильского городского округа, а также органов, уполномоченных проводить контрольные мероприятия за 
соблюдением действующего законодательства) и внеплановыми. 

4.2.3. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги, 
или по конкретному обращению лица, уполномоченного в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Предметом контроля является оценка полноты и качества предоставления муниципальной услуги, включая соблюде-
ние последовательности и сроков административных действий (административных процедур), входящих в неё, обоснован-
ности и законности решений, принятых сотрудниками Отдела образования Арамильского городского округа в процессе её 
исполнения, а также выявление и устранение допущенных нарушений.

4.4. Сотрудники  Отдела образования Арамильского городского округа, участвующие в предоставлении муниципальной  
услуги, несут ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с настоящим Администра-
тивным регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выпол-
нения, установленных настоящим Административным регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.5. В случае выявления нарушений в ходе исполнения настоящего Административного регламента, по результатам 

проведённых проверок виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) ор-
гана, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц Арамильского городско-

го округа, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Отдела образования в до-

судебном порядке. 
5.2. Заявители могут обратиться в Администрацию Арамильского городского округа, Министерство общего и профессио-

нального образования с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
Заявление (претензия, жалоба)   подается   в   письменной   форме   и   должно содержать:
- при подаче физическим лицом – фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица, почтовый 

адрес по которому должен быть отправлен ответ; при подаче обращения юридическим лицом – его наименование, адрес, 
дату подачи; при подаче обращения –  физическим лицом от имени юридического лица фамилию, имя, отчества физического лица, 
а также наименование и адрес юридического лица; 

- наименование государственного органа, учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фа-
милию, имя и отчество (последнее – при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) 
которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения;
- личную подпись и дату.
К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридиче-

ского лица.
5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения руководителей 

муниципальных общеобразовательных учреждений, принятые (осуществлённые) в ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том числе:

- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги и отдельных административных процедур;
- отказ в предоставлении сведений о порядке предоставления муниципальной услуги;
- другие действия (бездействие) и решения должностных лиц, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.4. Основанием для начала досудебного обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц является 

письменная жалоба, поступившая в Администрацию Арамильского городского округа, Министерство общего и профессио-
нального образования посредством почтовой связи или электронной почты.

5.5. По результатам рассмотрения заявления принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении 
требований автора обращения.

5.6. Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В случае 
если по заявлению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем 

на 30 дней. О продлении   срока  рассмотрения   заявления   автор   обращения  уведомляется письменно с указанием 
причин продления.

5.7. Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:
- отсутствие фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен 

ответ;
- отсутствие в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
- если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляю-

щих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;
- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 

должностного лица, а также членов его семьи;
- если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по суще-

ству в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятель-
ства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем 
по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в одно и то же учреж-
дение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с мо-
мента ее получения. В случае если текст письменного заявления не поддается прочтению, письменный ответ направляется 
заявителю не позднее 7 дней, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.8. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для основания и рассмотрения жало-
бы, делать выписки из них, снимать с них копии.

5.9. В   случае   подтверждения   в   ходе   проведения  проверок   фактов, изложенных в жалобе на действия (бездей-
ствия) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия,  принимаемые (осущест-
вляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопро-
сов, принятие необходимых мер и направление письменных ответов по существу поставленных в жалобе вопросов.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю посредством почтовой свя-
зи или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в жалобе, или способа обращения 
заявителя с жалобой).

Приложение № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о порядке проведения 
государственной (итоговой) аттестации обучающихся, 

освоивших образовательные программы основного общего
 и среднего (полного) общего образования, 

в том числе в форме единого государственного экзамена, 
а также информации из баз данных

 субъектов Российской Федерации об участниках единого государственного экзамена и 
о результатах единого государственного экзамена» 

 

Приём граждан
в Отделе образования Арамильского городского округа

Адрес:
624000, Свердловская область, г. Арамиль, ул. 1 Мая, 4

Телефоны: Тел./факс (34374) 3-15-24
- начальник Отдела образования: 3 – 15 – 23;
- заместитель начальника Отдела образования: 3 – 17 – 13
E-mail: moaramil@yandex.ru    http://www.edu-ago.ru/   

Часы работы: 
понедельник –  пятница с 8.00 до 17.00 часов,
перерыв –  с 12.00 до 13.00 часов

Приём граждан по личным вопросам начальником Отдела образования Арамильского городского округа Кузнецовой 
Натальей Николаевной:
понедельник - с 13.00 до 17.00 часов. 

Информирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления проводит сотрудник, ответственный 
за вопросы организации проведения  государственной (итоговой) аттестации на территории Арамильского городского 
округа в рабочее время по телефону (34374) 3 – 15 – 23

Приложение № 2 
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации о 

порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, 
освоивших образовательные программы  основного общего 

и среднего (полного)  общего образования, 
в том числе в форме единого государственного экзамена, 

а также информации из баз данных
 субъектов Российской Федерации 

об участниках единого государственного экзамена и 
о результатах единого государственного экзамена» 

Информация
о местонахождении, электронных адресах, телефонах муниципальных 
общеобразовательных учреждений Арамильского городского округа

№ п/п
Наименование 

образовательного 
учреждения

Почтовый адрес 
с указанием 

почтового индекса
Ф.И.О. директора Телефон 

директора Электронный адрес

Муниципальное 
общеобразовательное 
учреждение «Средняя 
общеобразовательная 

школа № 1»

624000, 
Свердловская 

область, г. Арамиль, 
ул. 1 Мая, 60

Аксёнова Алла 
Анатольевна

8 (34374) 
3 – 07 - 30 armou1@mail.ru

Муниципальное 
общеобразовательное 
учреждение «Средняя 
общеобразовательная 

школа № 3»

624000, 
Свердловская 

область, Сысертский 
район, п. Арамиль, 

ул. Станционная, 1-е

Ткачук Луиза 
Адыгамовна

8 (34374) 
3 – 67 - 36 aramilschool3@mail.ru

Муниципальное 
общеобразовательное 
учреждение «Средняя 
общеобразовательная 

школа № 4»

624000, 
Свердловская 

область, г. Арамиль, 
ул. Рабочая, 130

Анкудинова Наталья 
Владимировна

8 (34374)
3 – 04 - 92 school4_aramil@mail.ru

Приложение № 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 
о  порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, 

освоивших образовательные программы  основного общего 
и среднего (полного)  общего образования, 

в том числе в форме единого государственного экзамена, 
а также информации из баз данных
 субъектов Российской Федерации 

об участниках единого государственного экзамена и 
о результатах единого государственного экзамена» 

Начальнику Отдела образования 
Арамильского городского округа

Кузнецовой Н.Н.
от ________________________________
адрес: ____________________________

заявление. 

          Прошу Вас предоставить мне информацию _______________________________________________
_____________________________________________________________________________________
                                     (указывается, какая конкретно нужна информация)
Для __________________________________________________________

(указать цель получения информации)
Информацию прошу предоставить ____________________________________

_____________________________________________________________________________
(указать способ предоставления информации: вручить мне лично или представителю 

(доверенному лицу), направить заказным письмом, разместить на официальном 
Интернет-сайте, направить по электронной почте,  e-mail)

__________           ________                  ________________________________
         дата                 подпись                                  расшифровка подписи 


