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Официально

программе» (далее – Муниципальная услуга) организациями, осуществляющими образовательную 
деятельность (деятельность по реализации программ спортивной подготовки) на территории Ара-
мильского городского округа (далее – Организации).

1.2. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок предоставления Муници-
пальной услуги и стандарт предоставления Муниципальной услуги, состав, последовательность и 
сроки выполнения административных процедур по предоставлению Муниципальной услуги, тре-
бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных про-
цедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в много-
функциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг на территории 
Арамильского городского округа, формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги, до-
судебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Организации (ее 
работников), многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг (далее – МФЦ), работников МФЦ.

1.3. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:
1.3.1. ИС – информационная система «Навигатор дополнительного образования субъекта Россий-

ской Федерации», расположенная в информационно-коммуникационной сети «Интернет»;
1.3.2. ЕАИС ДО – Единая автоматизированная информационная система сбора и анализа данных 

по учреждениям, программам, мероприятиям дополнительного образования и основным статисти-
ческим показателям охвата детей дополнительным образованием в регионах;

1.3.3. ЕПГУ - федеральная государственная информационная система, обеспечивающее предо-
ставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг, расположенная в инфор-
мационно-коммуникационной сети «Интернет»;

1.3.4. РПГУ - региональная государственная информационная система, обеспечивающее предо-
ставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг на территории органа 
местного самоуправления муниципального образования субъекта Российской Федерации, располо-
женная в информационно-коммуникационной сети «Интернет»;

1.3.5. ЕСИА - федеральная государственная информационная система «Единая система иденти-
фикации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 
взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме»;

1.3.6. Личный кабинет – сервис ЕПГУ, позволяющий Заявителю получать информацию о ходе об-
работки запросов, поданных посредством ЕПГУ;

1.3.7. Основной набор – период основного комплектования групп, обучающихся;
1.3.8. Дополнительный набор – период дополнительного комплектования групп обучающихся при 

наличии свободных мест;
1.3.9. Система ПФ ДОД – система персонифицированного финансирования дополнительного об-

разования детей, функционирующая на территории Арамильского городского округа на основании 
постановления Правительства Свердловской области от 06 августа 2019 года № 503-ПП «О системе 
персонифицированного финансирования дополнительного образования детей на территории Сверд-
ловской области»;

1.3.10. Сертификат дополнительного образования – электронная реестровая запись о включении 
обучающегося (обладателя сертификата) в систему ПФ ДОД, удостоверяющая возможность облада-
теля сертификата получать в определенном объеме и на определенных условиях образовательные 
услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и законодательством 
субъекта Российской Федерации, а также правовыми актами органов местного самоуправления;

1.3.11. Орган местного самоуправления муниципального образования Арамильского городского 
округа – Отдел образования;

1.3.12. Организация – образовательные организации Арамильского городского округа;
1.3.13. Заявитель - лицо, имеющее право на получение Муниципальной услуги, является гражда-

нин Российской Федерации, иностранный гражданин и лицо без гражданства либо их уполномочен-
ные представители, обратившиеся в Организацию с Запросом о предоставлении Муниципальной 
услуги. 

2. Круг Заявителей

2.1. Лицами, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются граждане Россий-
ской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства либо их уполномоченные предста-
вители, обратившиеся в Организацию с Запросом о предоставлении Муниципальной услуги. 

2.2. Категории Заявителей:
2.2.1. лица, достигшие возраста 14 лет (кандидаты на получение Муниципальной услуги);
2.2.2. родители (законные представители) несовершеннолетних лиц – кандидатов на получение 

Муниципальной услуги.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении Муниципальной услуги

1.1. Прием Заявителей по вопросу предоставления Муниципальной услуги осуществляется в со-
ответствии с организационно-распорядительным документом Организации.

1.2. На официальном сайте Организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет» (далее – сеть Интернет) обязательному размещению подлежит следующая справочная инфор-
мация:

1.2.1. полное наименование, место нахождения, режим и график работы Организации (ее струк-
турных подразделений);

1.2.2. справочные телефоны Организации (ее структурных подразделений); 
1.2.3. адрес официального сайта Организации, а также адрес электронной почты и (или) формы 

обратной связи Организации в сети Интернет;
1.2.4. ссылка на страницу Муниципальной услуги на ЕПГУ.
1.3. Обязательному размещению на официальном сайте Организации подлежит перечень норма-

тивных правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной услуги (с указанием их 
реквизитов и источников официального опубликования).

1.4. Размещение и актуализацию справочной информации на официальном сайте Организации 
обеспечивает Организация.

Размещение и актуализацию справочной информации на ЕПГУ обеспечивает уполномоченное на 
ведение ЕПГУ должностное лицо.

1.5. Размещение и актуализацию справочной информации на РПГУ обеспечивает уполномоченное 
на ведение РПГУ должностное лицо. Информирование Заявителей по вопросам предоставления Му-
ниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
Муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется:

1.5.1. путем размещения информации на официальном сайте Организации, а также на ЕПГУ и 
РПГУ;

1.5.2. работником Организации (ее структурного подразделения) при непосредственном обраще-
нии Заявителя в Организацию;

1.5.3. путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации;
1.5.4. путем размещения брошюр, буклетов и других печатных материалов в помещениях Орга-

низации, предназначенных для приема Заявителей, а также иных организаций всех форм собствен-
ности по согласованию с указанными организациями;

1.5.5. посредством телефонной и факсимильной связи;
1.5.6. посредством ответов на письменные и устные обращения Заявителей.
1.6. На официальном сайте Организации в целях информирования Заявителей по вопросам предо-

ставления Муниципальной услуги размещается следующая информация (на ЕПГУ и на РПГУ раз-
мещаются ссылки на такую информацию):

1.6.1. исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной 
услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые 
Заявитель вправе представить по собственной инициативе;

1.6.2. перечень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги;
1.6.3. срок предоставления Муниципальной услуги;
1.6.4. результаты предоставления Муниципальной услуги, порядок представления документа, яв-

ляющегося результатом предоставления Муниципальной услуги;
1.6.5. исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги, а также основания для приостановления или отказа в пре-
доставлении Муниципальной услуги;

1.6.6. информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и 
решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги;

1.6.7. формы запросов (заявлений, уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 
Муниципальной услуги.

1.7. Информация по вопросам предоставления Муниципальной услуги и услуг, которые являют-
ся необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, сведения о ходе 
предоставления указанных услуг предоставляются бесплатно.

1.8. На официальном сайте Организации дополнительно размещаются:
1.8.1. полное наименование и почтовый адрес Организации (ее структурных подразделений);
1.8.2. номера телефонов-автоинформаторов (при наличии), справочные номера телефонов Орга-

низации (ее структурных подразделений);
1.8.3. режим работы Организации (ее структурных подразделений), график работы работников 

Организации (ее структурных подразделений);
1.8.4. выдержки из нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятель-

ность Организации по предоставлению Муниципальной услуги;
1.8.5. перечень лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги;
1.8.6. формы запросов (заявлений, уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 

Муниципальной услуги, образцы и инструкции по заполнению;
1.8.7. порядок и способы предварительной записи по вопросам предоставления Муниципальной 

услуги, на получение Муниципальной услуги;
1.8.8. текст Административного регламента с приложениями;
1.8.9. краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги;
1.8.10. порядок обжалования решений, действий или бездействия работников Организации (ее 

структурных подразделений);
1.8.11. информация о возможности участия Заявителей в оценке качества предоставления Муни-

ципальной услуги, в том числе в оценке эффективности деятельности руководителя Организации, 
а также справочно-информационные материалы, содержащие сведения о порядке и способах про-
ведения оценки.

1.9. При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги по телефону работ-
ник Организации, приняв вызов по телефону, представляется: называет фамилию, имя, отчество 
(при наличии), должность, наименование Организации (ее структурного подразделения).

1.9.1. Работник Организации обязан сообщить Заявителю график работы, точные почтовый и фак-
тический адреса Организации (ее структурных подразделений), способ проезда к нему, способы 
предварительной записи для приема по вопросу предоставления Муниципальной услуги, требова-
ния к письменному обращению.

1.9.2. Информирование по телефону о порядке предоставления Муниципальной услуги осущест-
вляется в соответствии с режимом и графиком работы Организации (ее структурных подразделе-
ний). 

1.9.3. Во время разговора работники Организации (ее структурных подразделений) обязаны про-
износить слова четко и не прерывать разговор по причине поступления другого звонка.

1.9.4. При невозможности ответить на поставленные Заявителем вопросы телефонный звонок 
переадресовывается (переводится) на другого работника Организации (ее структурного подразделе-
ния) либо обратившемуся сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую 
информацию.

1.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам о порядке предостав-
ления Муниципальной услуги работником Организации (ее структурного подразделения) обратив-
шемуся сообщается следующая информация:

1.10.1. о перечне лиц, имеющих право на получение Муниципальной услуги;
1.10.2. о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления Муниципальной 

услуги (наименование, дата и номер принятия нормативного правового акта);
1.10.3. о перечне документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;
1.10.4. о сроках предоставления Муниципальной услуги;
1.10.5. об основаниях для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муни-

ципальной услуги; 
1.10.6. об основаниях для приостановления предоставления Муниципальной услуги, отказа в 

предоставлении Муниципальной услуги;
1.10.7. о месте размещения на ЕПГУ, РПГУ, официальном сайте Организации информации по во-

просам предоставления Муниципальной услуги.
1.11. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется также 

по единому номеру телефона поддержки ЕГПУ 8 800 100-70-10 и по единому номеру телефона под-
держки РГПУ.

1.12. Организация разрабатывает информационные материалы по порядку предоставления Муни-
ципальной услуги – памятки, инструкции, брошюры, макеты и размещает их на официальном сайте 
Организации.

Организация обеспечивает своевременную актуализацию информационных материалов, указан-
ных в пункте 3.12 настоящего Административного регламента, на официальном сайте Организа-
ции.

1.13. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления Муниципальной услуги осущест-
вляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без использования про-
граммного обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя требует заключения 
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусма-
тривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, или предоставление им пер-
сональных данных.

1.14. Консультирование по вопросам предоставления Муниципальной услуги работниками Орга-
низации (ее структурных подразделений) осуществляется бесплатно.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

4. Наименование Муниципальной услуги

4.1. Муниципальная услуга «Запись на обучение по дополнительной образовательной програм-
ме».

5. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

1.1. Органом, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, в Арамильском город-
ском округе, является Отдел образования Арамильского городского округа.

1.2. Организация обеспечивает предоставление Услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, в 
МФЦ, а также Организации путём подачи заявки посредством ИС, по выбору Заявителя.

1.3. Предоставление бесплатного доступа к ЕПГУ для подачи запросов, документов, информации, 
необходимых для получения Муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в любом 
МФЦ в пределах территории муниципального образования субъекта Российской Федерации по вы-
бору Заявителя независимо от его места жительства или места пребывания. 

1.4. Непосредственное предоставление Муниципальной услуги осуществляет Организация.
5.5.В целях предоставления Муниципальной услуги Организация взаимодействует с органом 

местного самоуправления муниципального образования Арамильского городского округа.
1.6. Организация не вправе требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласо-

ваний, необходимых для получения Услуги и связанных с обращением в иные органы власти, органы 
местного самоуправления или организации.

6. Результат предоставления Муниципальной услуги

1.1. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:
1.1.1. решение о предоставлении Муниципальной услуги в виде электронной записи в Личном 

кабинете Заявителя в ИС или на ЕПГУ, или на РПГУ;
решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, при наличии оснований для отказа 

в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в подразделе 12 настоящего Административ-
ного регламента, которое оформляется в соответствии с Приложением 3 к настоящему Админи-
стративному регламенту.

1.2. Результат предоставления Муниципальной услуги независимо от принятого решения оформ-
ляется в виде изменения статуса электронной записи в Личном кабинете Заявителя на ЕПГУ в день 
формирования при обращении за предоставлением Муниципальной услуги посредством ЕПГУ, либо 
в личном кабинете Заявителя на РПГУ при обращении за предоставлением Муниципальной услуги 
посредством РПГУ. 

Результат предоставления Муниципальной услуги независимо от принятого решения оформляет-
ся в виде изменения статуса электронной записи в Личном кабинете Заявителя в ИС в день форми-
рования результата при обращении за предоставлением Муниципальной услуги посредством ИС.

Результат предоставления Муниципальной услуги независимо от принятого решения оформляет-
ся в виде уведомления об изменения статуса электронной записи, которое направляется Заявителю 
на указанный им контактный адрес электронной почты при обращении за предоставлением Муни-
ципальной услуги в Организацию или МФЦ.

1.2.1. Решение о предоставлении Муниципальной услуги направляется Заявителю после осущест-
вления сверки оригиналов документов (без необходимости для заявителя подачи в Организацию 
дополнительных форм в бумажном или электронном виде), необходимых для предоставления Муни-
ципальной услуги, с данными, указанными в Запросе, которая осуществляется:

1.2.1.1. при необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний – в течение 4 (Че-
тырех) рабочих дней с момента прохождения вступительных (приемных) испытаний;

1.1.1.1. при отсутствии необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний – в 
течение 4 (Четырех) рабочих дней с момента издания приказа о зачислении на обучение по до-
полнительным общеобразовательным программам, программам спортивной подготовки по форме, 
установленной Организацией, либо подписания договора об образовании на обучение по допол-
нительным общеразвивающим программам в рамках системы ПФ ДОД по форме в соответствии с 
Приложением 7 к настоящему Административному регламенту (далее–договор ПФ).

1.3. Сведения о предоставлении Муниципальной услуги в течение 1 (Одного) рабочего дня подле-
жат обязательному размещению в ИС, а также на ЕПГУ, в случае, если заявление о предоставлении 
услуги подано посредством ЕПГУ. 

7. Срок и порядок регистрации Запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги, в 
том числе в электронной форме

1.1. Запрос о предоставлении Муниципальной услуги, поданный в электронной форме посред-
ством ЕПГУ до 16:00 рабочего дня, регистрируется в Организации в день его подачи. Запрос, по-
данный посредством ЕПГУ после 16:00 рабочего дня либо в нерабочий день, регистрируется в Ор-
ганизации на следующий рабочий день. 


