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ветствии со следующим графиком:
с понедельника по четверг с 8:00 до 17:00 (перерыв с 12:00 до 13:00).
Телефон приемной (34374) 3-07-21; факс: (34374) 3-02-40.
Адрес электронной почты: aramil.kom@bk.ru.
Официальный сайт Арамильского городского округа: www.aramilgo.ru
Место нахождения МФЦ: город Арамиль, ул. Щорса, 57.
График работы: понедельник - четверг с 9:00 до 18:00 без перерыва.
Телефон Единого контакт-центра: 8-800-200-84-40 (звонок бесплатный).
Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Административным регламентом, может предостав-

ляться также в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы 
Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее - ЕПГУ) и региональной государственной 
информационной системы Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области 
http://www.gosuslugi.ru.

1.7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается лицами, осуществляющими 
предоставление муниципальной услуги по телефону, при личном обращении граждан, размещается в средствах 
массовой информации, сети Интернет, на информационных стендах в Учреждениях, на Едином портале государ-
ственных услуг, в филиалах ГБУ СО «Многофункциональный центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг».

При ответах на телефонные звонки и устные обращения лица, осуществляющие предоставление муниципаль-
ной услуги, подробно и в корректной форме информируют заявителей о порядке приема заявлений.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую по-
звонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора 
не должно превышать десять минут. 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги лицами, предоставляющими муниципальную 
услугу, осуществляется при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной свя-
зи, а также посредством электронной почты.

Письменные обращения заявителя рассматриваются лицами, осуществляющими предоставление муниципаль-
ной услуги, с учётом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня 
регистрации письменного обращения.

1.8. Информация, указанная в пункте 1.6. настоящего Административного регламента, размещается в печатной 
форме на информационных стендах в образовательных Учреждениях, в электронном виде в сети Интернет – на 
сайте Арамильского городского округа и Отдела образования.

 
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации об организации дополнительного 
образования».

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальная услуга предоставляется 
муниципальными образовательными Учреждениями, Отделом образования, Комитетом и МФЦ, через ЕПГУ.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  
1) информирование заявителей об организации дополнительного образования в муниципальных образователь-

ных учреждениях и учреждениях дополнительного образования детей, расположенных на территории Арамиль-
ского городского округа;

2) предоставление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
Максимальный срок предоставления услуги составляет 3 дня со дня регистрации запроса в муниципальных 

Учреждениях, Отделе образования, Комитете или МФЦ.
2.5. Способ получения сведений о местах нахождения и графике работы исполнителей, обращение в которые 

необходимо для получения муниципальной услуги:
2.5.1. Сведения о местах нахождения и графике работы исполнителей можно получить в Отделе образования по 

адресу: 624000, Свердловская область, г. Арамиль, ул. 1 Мая, д. 4.
Начальник Отдела образования и методист по вопросам организации дополнительного образования детей осу-

ществляют прием заявителей в соответствии с графиком (пункт 1.6 данного регламента).
2.6. Справочные телефоны исполнителей, предоставляющих муниципальную услугу, адреса официальных сай-

тов в сети Интернет, адреса электронной почты, графики работы расположен на Официальном сайте Отдела об-
разования: www.edu-ago.ru (Приложение № 1).

2.7. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги: 
2.7.1.Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 
2.7.2. Консультирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Отделом образования, Уч-

реждениями, Комитетом и МФЦ. 
2.7.3. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги, заинтересованные лица 

вправе обратиться в Учреждение, Отдел образования, Комитет или МФЦ:
по телефону или в устной форме лично;
посредством почтовой связи или через Интернет-сайты.
2.7.4. Основными требованиями к информированию граждан являются:   
        достоверность предоставляемой информации;  	
          четкость в изложении информации;    			 
          полнота информации;       						   
наглядность форм предоставляемой информации;   		
удобство и доступность получения информации;    	
оперативность предоставления информации.
2.7.5. Информирование заявителей организуется следующим образом: 
индивидуальное информирование; 
публичное информирование.  							     
2.7.6. Информирование проводится в форме:     		
устного информирования;   							     
письменного информирования;
размещения информации на сайте.   						    
2.7.7. Устное информирование заявителей осуществляется сотрудниками Отдела образования, сотрудниками 

Учреждений, специалистами Комитета, специалистами МФЦ, предоставляющими услугу «Предоставление ин-
формации об организации дополнительного образования» при обращении граждан за информацией:

при личном обращении (п. 2.5.1 настоящего регламента);
по телефону (п. 2.6 настоящего регламента).  
Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые 

меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специ-
алистов. Время ожидания заявителей при устном информировании не может превышать 15 минут. Устное инфор-
мирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.		

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий уст-
ное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном 
виде, через Интернет либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования. 	
	

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимают-
ся в соответствии с графиком работы Отдела образования, Учреждений, Комитета, МФЦ.  

2.7.8.Письменное информирование осуществляется почтовой корреспонденцией.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, 

указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). 
Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. 
2.7.9. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, 

радио, телевидения (далее-СМИ). 
2.7.10. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных матери-

алов в СМИ, размещение на официальном Интернет-сайте Отдела образования (www.edu-ago.ru), на официаль-
ных Интернет-сайтах муниципальных учреждений (Приложение № 2), путем использования информационных 
стендов, размещающихся в Учреждениях.

2.7.11. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения 
граждан или организаций. 

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и вни-
мательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.  При информировании об организации 
дополнительного образования по телефону, сотрудник Отдела образования, Учреждения, Комитета или МФЦ сняв 
трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название Отдела образования, Коми-
тета, наименование Учреждения или МФЦ.	

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести 
итог разговора.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
информация об организации дополнительного образования в муниципальных Учреждениях предоставляется по 

заявлению заявителя (Приложение № 3).
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления заявителя для предоставления муни-

ципальной услуги:
заявление на предоставление документированной информации оформлено не надлежащим образом;
предметом заявления является информация, которая не входит в перечень обязательной к предоставлению ин-

формации.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: 
2.10.1.Услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении и при получении муни-

ципальной услуги составляет 15 минут.
Максимальный срок рассмотрения документов, поданных для получения муниципальной услуги, составляет 

30 дней. 
2.12. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более двух суток.
2.13. Требования к помещениям для предоставления муниципальной услуги:
2.13.1. Прием граждан осуществляется по месту нахождения Учреждений, Комитета, Отдела образования пре-

доставляющих услугу дополнительного образования.
2.13.2. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей информацию о наи-

меновании и адресе.
2.13.3. В помещениях заявителям для ожидания отводятся места, оборудованные стульями. 
2.13.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материа-

лами, оборудуются стулом и столом для оформления документов.
2.13.5. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета 

и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, 
иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13.6. Требования к местам предоставления услуги должны соответствовать существующим СанПиН и прави-
лам пожарной безопасности.

2.13.7. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, инвалидам обеспечивается соз-
дание следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законо-
дательными и иными нормативными правовыми актами:

	 возможность беспрепятственного входа и выхода из них;
	 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;

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

	 сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения  и самостоятельного пере-
движения по территории объекта;

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

	 надлежащее размещение носителей информации, необходимой                            для обеспечения беспре-
пятственного доступа инвалидов к объектам                                  и муниципальным услугам, с учетом ограничений 
их жизнедеятельности,                             в том числе 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;

	 обеспечение допуска на объект, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника 
при наличии документа, подтверждающего  ее специальное обучение.

	 2.13.8. При наличии возможности на территории, прилегающей к зданию, в котором предоставляется 
муниципальная услуга, должна быть оборудована стоянка для парковки автотранспортных средств. На каждой 
стоянке автотранспортных средств выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парков-
ки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные 
транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бес-
платно.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
2.14.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
обеспечение возможности предоставления услуги в соответствии с типовыми, санитарно-гигиеническими и 

лицензионными нормативами;
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальных сайтах Учрежде-

ний, Отдела образования Арамильского городского округа.
2.14.2. Создание условий доступности муниципальной услуги для инвалидов:
наличие при входе в объект вывески (информации) с названием организации, выполненной рельефно-точечным 

шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
	 оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной           для них форме информа-

ции о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения 
муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услу-
ги действий;

	 предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги                             с использованием 
русского жестового языка, включая обеспечение допуска                  на объект сурдопереводчика, тифлопереводчика;

	 наличие графика работы организации, предоставляющей муниципальную услугу, плана здания, копий 
документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе, на информа-
ционном стенде), выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконту-
ра (индукционной системы для слабослышащих);

	 адаптация официального сайта организаций, предоставляющих муниципальную услугу, для лиц с на-
рушением зрения (слабовидящих);

	 оказание иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муни-
ципальных услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в элек-
тронной форме:

при оказании муниципальной услуги в электронной форме осуществляются предоставление в установленном 
порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах. 

2.16. На официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов и учреждений, предостав-

ляющих муниципальную услугу;
режим работы органов и учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;
графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;
номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование 

граждан; 
фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное 

информирование граждан;
настоящий Административный регламент.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 
ВЫПОЛНЕНИЯ   АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛ-

НЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В 
ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
получение заявления (поступление запроса) и его регистрация;
рассмотрение заявления (запроса);
поиск необходимой информации;
предоставление информации.
Последовательность выполнения действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в блок-схеме 

(Приложение № 2).
3.2. Получение и регистрация заявления:
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление запроса в учрежде-

ние, предоставляющее услугу, почтовой корреспонденцией, электронной почтой, личным обращением,
3.2.2. Заявление, направленное заявителем в Отдел образования, Учреждение, Комитет или МФЦ, через ЕПГУ 

регистрируется в установленном порядке и направляется начальнику Отдела образования, председателю Комитета 
или руководителю Учреждения. 

При личном обращении заявителя председатель Комитета, специалист Отдела образования или работник Уч-
реждения, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу, устанавливает предмет обращения. Макси-
мальный срок выполнения указанного действия составляет 10 минут, действие совершается в присутствии за-
явителя.

3.3. Рассмотрение заявления:
Заявление поступает на рассмотрение начальнику Отдела образования, председателю Комитета или руководи-

телю Учреждения. Начальник Отдела образования, председатель Комитета или руководитель Учреждения рассма-
тривает поступившее заявление и направляет его для исполнения специалисту Отдела или работнику Учреждения 
с ответом об исполнении.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.
В предоставлении услуги может быть отказано по следующим основаниям:
несоответствие запроса содержанию услуги;
несоблюдение формы письменного запроса, установленной настоящим регламентом (отсутствие информации, 

необходимой для ответа на запрос); 
наличие в запросе нецензурных или оскорбительных выражений;
у заявителя имеются явные признаки алкогольного или наркотического опьянения (в случае личного обраще-

ния).
 3.4. Поиск	 необходимой информации:
Специалист Отдела образования или работник Учреждения, уполномоченный на предоставление муниципаль-

ной услуги, получив заявление с резолюцией либо начальника Отдела образования, либо председателя Комитета 
либо руководителя Учреждения об исполнении, осуществляет поиск необходимой информации и формирует ответ 
заявителю.

Срок подготовки письменного ответа составляет не более 3 рабочих дней.
  3.5. Предоставление информации:
  3.5.1. В случае обращения заявителя лично, ответ предоставляется ему сразу непосредственно на приеме у 

специалиста Отдела или работника Учреждения. Если нет возможности предоставить необходимую информацию 
сразу, то специалист Отдела или работник Учреждения должен разъяснить заявителю, когда будет готов ответ на 
заявление и выяснить удобную для заявителя форму ответа. При этом:

при повторном личном обращении в Отдел образования, Комитет или Учреждение назначается время следую-
щего приема;

при письменном информировании посредством почтовой связи выясняется почтовый адрес, куда будет направ-
лен письменный ответ;

при информировании посредством электронной связи через сеть Интернет выясняется адрес электронной по-
чты.

  3.5.2. Если заявление о предоставлении муниципальной услуги было направлено посредством почтовой связи, 
то председатель Комитета, специалист Отдела образования или работник Учреждения направляет письменный 
ответ заявителю по адресу, указанному в заявлении.

  3.5.3. Если заявление о предоставлении муниципальной услуги было направлено посредством электронной 
связи через Интернет, то председатель Комитета, специалист Отдела образования или работник Учреждения на-
правляет ответ по указанному в заявлении электронному адресу.

  3.5.4. Срок данной административной процедуры не может превышать 30 дней.
    3.6. После подписания письменного ответа на обращение (Приложения № 4, 5), ответ регистрируется в соот-

ветствующем журнале регистрации исходящей документации и направляется заявителю почтовым отправлением, 
если обращение поступило на почтовый адрес Отдела образования, Комитета или Учреждения, или по электрон-
ной почте, если обращение поступило на электронную почту Отдела образования или Учреждения.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Лица, ответственные за выполнение контрольных функций:
4.1.1. Начальник Отдела образования, председатель Комитета осуществляет текущий контроль соблюдения по-

следовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, 
определенных настоящим Регламентом.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела образования или уполномо-


