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Официально

выполняемых МФЦ

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения 
запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муни-

ципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 
МФЦ

53. Информирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:
− перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, комплектности (достаточности) пред-

ставленных документов;
− сроков оказания муниципальной услуги;
− порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания му-

ниципальной услуги.
− Информирование осуществляется:
− непосредственно в МФЦ при личном обращении в день обращения заявителя в порядке очереди;
− с использованием средств телефонной связи;
− с использованием официального сайта Отдела образования Арамильского городского округа в сети Интернет или 

электронной почты.

Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

54. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом 
документов, указанных в пункте 19 настоящего Административного регламента.

Специалист МФЦ, осуществляющий прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полно-

мочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходи-

мых для оказания муниципальной услуги;
3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
− документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют 

надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
− тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест 

нахождения;
− фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
− в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
− документы не исполнены карандашом;
− документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содер-

жание;
− устанавливает соответствие представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариаль-

но удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специа-
лист, установив соответствие копий документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием 
фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

4) регистрирует заявление в реестре учета для предоставления путёвок в организации отдыха детей и их оздоровления.
55. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информи-

руется специалистами МФЦ:
− о сроке завершения регистрации заявления;
− о возможности приостановления регистрации заявления;
− о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
56. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов 

требованиям настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомля-
ет заявителя под роспись о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержа-
ние выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Раздел IV. 
Формы контроля за исполнением регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностны-
ми лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

57. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными проце-
дурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем и должностными лицами Отдела 
образования, ответственными за предоставление муниципальной услуги, на постоянной основе, а также путем прове-
дения плановых и внеплановых проверок по соблюдению и исполнению положений настоящего регламента.

58. Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определенных администра-
тивными процедурами, осуществляется руководителем соответствующего офиса МФЦ.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предо-
ставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предо-

ставления муниципальной услуги

59. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок, полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается правовым 
актом Отдела образования, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами.

60. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя: проведение про-
верок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на 
обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Отдела образования, МФЦ, 
его сотрудников.

61. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полуго-
довых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной 
услуги на основании правового акта Отдела образования.

Результаты проверок оформляются в виде заключения.

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальные услуги, за решения и дей-
ствия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

62. Должностное лицо Отдела образования, ответственное за прием и регистрацию заявления о предоставлении му-
ниципальной услуги и представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, несет 
персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации указанных документов.

Должностное лицо Отдела образования, ответственное за формирование результата предоставления муниципаль-
ной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка формирования результата предо-
ставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц Отдела образования, определяется в соответствии с их должност-
ными регламентами и законодательством Российской Федерации.

63. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о взаимодействии МФЦ обязан:
1)  предоставлять на основании запросов и обращений федеральных государственных органов и их территориаль-

ных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов государственной власти субъектов Российской 
Федерации, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, 
относящимся к установленной сфере деятельности МФЦ, в том числе с использованием информационно-технологиче-
ской и коммуникационной инфраструктуры;

1)  обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с действующим законодатель-
ством, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;

2)  при приеме запросов о предоставлении муниципальной услуги и выдаче документов устанавливать личность за-
явителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации или иных документов, удостоверяющих личность 
заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также проверять соответствие копий пред-
ставляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам;

3) соблюдать требования соглашений о взаимодействии;
4) осуществлять взаимодействие с органами и организациями, предоставляющими или участвующими в предостав-

лении муниципальной услуги, в соответствии с соглашениями о взаимодействии, нормативными правовыми актами.
64. МФЦ, его сотрудники несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:
1)  за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов, иных документов, при-

нятых от заявителя;
2)  за своевременную передачу органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов, иных документов, при-

нятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ органом, 
предоставляющим муниципальную услугу;

3)  за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, 
устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.

Вред, причиненный физическим или юридическим лицам в результате ненадлежащего исполнения либо неиспол-
нения сотрудниками МФЦ обязанностей, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, 
соглашениями о взаимодействии, возмещается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципаль-
ной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

65. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением после-
довательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услу-
ги и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностны-
ми лицами Отдела образования нормативных правовых актов, а также положений Административного регламента.

66. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осу-
ществляется посредством открытости деятельности Отдела образования при предоставлении муниципальной услуги, 
получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и воз-
можности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

Раздел V. 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также его должностного лица

67. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципаль-
ной услуги Отделом образования, предоставляющим муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных 
служащих, а также решения и действия (бездействие) МФЦ, работников МФЦ в досудебном (внесудебном) порядке в 
случаях, предусмотренных статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.

Органы власти, организации и уполномоченные  
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудеб-

ном) порядке

68. В случае обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица и муниципальных служащих Отде-
ла образования жалоба подается для рассмотрения начальнику Отдела образования в письменной форме на бумажном 
носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, по почте или через МФЦ.

Жалоба не рассматривается Отделом образования по существу, и ответ на неё не даётся в случае, если:
в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и адрес, по которому должен быть направлен ответ;
текст жалобы не поддаётся прочтению, о чём Отдел образования сообщает заявителю, если его фамилия и почтовый 

адрес поддаются прочтению;
жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специали-

ста Отдела образования, руководителя учреждения (такая жалоба может быть оставлена без ответа по существу постав-
ленных в ней вопросов, а заявителю, направившему жалобу, сообщено о недопустимости злоупотребления правом);

в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в 
связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется письменный ответ об удовлетворении либо об отказе 
в удовлетворении требований, изложенных в жалобе.

 Жалобу на решение Отдела образования также возможно подать для рассмотрения Главе Арамильского городского 
округа в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, 
по почте или через МФЦ.

69. В случае обжалования решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ жалоба подается для рассмо-
трения в МФЦ в филиал, где заявитель подавал заявление и документы для предоставления муниципальной услуги, в 
письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, по почте. 

Жалобу на решения и действия (бездействие) МФЦ также возможно подать в Департамент информатизации и связи 
Свердловской области (далее – учредитель МФЦ), в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном 
приеме заявителя, в электронной форме, по почте или через МФЦ.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использова-
нием Единого портала

70. Отдел образования, МФЦ, а также учредитель МФЦ обеспечивают:
1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) исполнительного органа 

власти, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, решений и 
действий (бездействия) МФЦ, его должностных лиц и работников посредством размещения информации:

− на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
на официальном сайте Отдела образования Арамильского городского округа, МФЦ (http://mfc66.ru/) и учредителя 

МФЦ (http://dis.midural.ru/);
на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной услуги;
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного само-

управления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, решений 
и действий (бездействия) МФЦ, его должностных лиц и работников, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и 

муниципальных служащих, а также решений и действий (бездействия) МФЦ, работников МФЦ

71. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Отдела образования, 
предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, а также решений и 
действий (бездействия) МФЦ, работников МФЦ регулируется:

1) статьями 11.1-11.3 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг»;

2) постановлением Правительства Свердловской области от 22.11.2018 № 828-ПП «Об утверждении Положе-
ния об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов 
государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц, 
государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Свердловской области, 
предоставляющих государственные услуги, а также на решения и действия (бездействие) МФЦ предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг и его работников»;

3) Постановление Администрации Арамильского городского округа от 03.12.2012 № 535 «Об утверждении Правил 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должност-
ных лиц, муниципальных служащих Арамильского городского округа». 

Приложение № 1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Организация отдыха детей в кани-

кулярное время»
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Приложение № 2 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Организация отдыха 
детей в каникулярное время»

(ФОРМА)

Руководителю образовательного учреждения
Арамильского городского округа
_______________________________________
от ____________________________________,
        (фамилия, имя, отчество родителя 
(законного представителя ребенка)
проживающего__________________________
(адрес места жительства, телефон)
_______________________________________
(место работы, должность)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить путевку в лагерь дневного пребывания для моего ребенка ______________________________
___________________________________________________          

 (фамилия, имя ребенка; полная дата рождения)
1. Являюсь получателем ежемесячного пособия на ребенка: ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть) 

2. Являюсь получателем денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой или по-
печительством: ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть) 

3. Являюсь получателем ежемесячного пособия на проезд учащимся из многодетных семей: ДА/НЕТ 
(нужное подчеркнуть) 

4. Являюсь получателем пенсии по случаю потери кормильца: ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть) 
5. Являюсь получателем пособия по безработице: ДА/НЕТ (нужное подчеркнуть) 

    Я, ________________________________________________________________________________,
                                                               (фамилия, имя, отчество)

даю  согласие  на  использование  и  обработку  моих персональных данных с целью оказания мер со-
циальной поддержки по отдыху и оздоровлению  в следующем объеме:  1) фамилия, имя, отчество; 2) 
дата рождения;  3) адрес места жительства. Срок  действия  моего  согласия  считать  с  момента под-

писания данного заявления, на срок: бессрочно.
    Отзыв   настоящего  согласия  в  случаях,  предусмотренных  Федеральным законом   от   27   июля  
2006  года  №  152-ФЗ  «О  персональных  данных», осуществляется  на основании моего заявления, 

поданного в общеобразовательное учреждение.

Дата_________________                                      Подпись____________________


