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Администрация Тугулымского муниципального округа
Свердловской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	от_____ 2026                                          п.г.т. Тугулым                                                       №____




Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования»

В соответствии с федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», постановлением администрации Тугулымского муниципального округа от 10.12.2025 № 843 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и проведения экспертизы проектов административных регламентов», на основании Устава Тугулымского муниципального округа, администрация Тугулымского муниципального округа

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования».
2. Постановления администрации Тугулымского городского округа от 30.11.2015 №398 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования в Тугулымском городском округе», от 16.06.2016 №196 «О внесении дополнения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования в Тугулымском городском округе» признать утратившими силу.
3. Настоящее постановление вступает в силу после его подписания.
4. Настоящее постановление опубликовать в специальном выпуске муниципальной общественно-политической газеты «Знамя труда» - «Муниципальный вестник» и разместить на официальном сайте администрации Тугулымского муниципального округа.
5. [bookmark: sub_7]Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы Тугулымского муниципального округа Шилкову О.В.

Глава 
Тугулымского муниципального округа 				           	А.Н. Поздеев





[bookmark: P39]                               Утвержден
постановлением администрации
Тугулымского муниципального округа
от __________ 2026 №_____


Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 
об организации дополнительного образования»

Раздел 1. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования» (далее - регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования» (далее – муниципальная услуга).
2. Регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур Управления образования администрации Тугулымского муниципального округа (далее – Управление образования) и учреждений дополнительного образования (далее – Учреждения ДО), согласно настоящему административному регламенту, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами, взаимодействия с заявителями.

Круг заявителей

3. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане на равных основаниях, если иное не предусмотрено законом или международным договором Российской Федерации, а также их представители, полномочия которых подтверждаются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее - заявитель).

[bookmark: P56]Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляют непосредственно специалисты Управления образования или Учреждения ДО при личном приеме и по телефону.
5. Информация о месте нахождения, графиках (режиме) работы, номерах контактных телефонов, адресах электронной почты и официальных сайтов Управления образования согласно приложению № 2 административного регламента, информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещена в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) по адресу https://www.gosuslugi.ru, на официальном сайте администрации Тугулымского муниципального округа https://tugulym.midural.ru, информационных стендах Учреждений ДО.
6. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
7. При общении с гражданами (по телефону или лично) специалисты Управления образования или Учреждения ДО должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
8. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги не осуществляется с использованием средств автоинформирования.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об организации дополнительного образования».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

10. Муниципальная услуга предоставляется Управлением образования, Учреждениями ДО, расположенными на территории Тугулымского муниципального округа, в лице специалистов Управления образования, Учреждений ДО. Ответственными исполнителями данной услуги являются уполномоченные должностные лица Управления образования и Учреждений ДО (далее – специалист). 

Наименование органов и организаций, обращение в которые
необходимо для предоставления муниципальной услуги

11. Формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, не требуется.
12. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги в соответствии с Решением Думы Тугулымского городского округа от 13.09.2019г. № 60 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории Тугулымского городского округа и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг».

Описание результата предоставления муниципальной услуги

13. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) предоставление информации об организации дополнительного образования на территории Тугулымского муниципального округа;
2) письменный мотивированный отказ в предоставлении информации об организации дополнительного образования при наличии основания для отказа. 

Сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, в том числе нормативными правовыми актами Свердловской области, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

14. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 5 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения заявителя.
Письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю не позднее 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации заявления.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

15. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещен на официальном сайте администрации Тугулымского муниципального округа в сети «Интернет» по адресу: www.tugulym.midural.ru и на Едином портале http://www.gosuslugi.ru. 
Администрация Тугулымского муниципального округа обеспечивает размещение и актуализацию перечня указанных нормативных правовых актов на своем официальном сайте в сети Интернет и на Едином портале. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

16. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет:
1) личное заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетнего (Приложение № 3 к административному регламенту), в котором родитель (законный представитель) указывает следующие сведения: фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) родителей (законных представителей) ребенка; адрес места жительства родителей (законных представителей); контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка либо личное заявление совершеннолетнего гражданина;
2) паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.
17. Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.
Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
18. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пунктах 16 и 17 настоящего административного регламента, представляются в Управление образования или Учреждение ДО посредством личного обращения заявителя и (или) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала, и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации, в форме электронных документов. 
При этом заявление и электронный образ каждого документа должны быть подписаны простой электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 6 апреля 2011 года  № 63-ФЗ «Об электронной подписи», постановления Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 года № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

19. Документов, необходимых в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, не предусмотрено.

Указание на запрет требовать от заявителя представления документов, информации или осуществления действий

20. Запрещается требовать от заявителя: 
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Свердловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, 6 указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 
изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 
истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 
выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, работника многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. В данном случае в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 
При предоставлении муниципальной услуги запрещается: 
- отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале либо на официальном сайте администрации Тугулымского муниципального округа; 
- отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, либо на официальном сайте администрации Тугулымского муниципального округа.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги

21. Основаниями для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги в отраслевое управление образования, учреждение дополнительного образования являются:
1) отсутствие в заявлении сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) невозможность прочтения текста заявления или его части;
3) наличие серьезных повреждений, которые не позволяют однозначно истолковать содержание документа;
4) непредставление заявителем документов, указанных в пункте 16 и 17 настоящего административного регламента.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

22. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, не имеется.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) представлен не полный пакет документов;
2) в представленных документах содержатся недостоверные сведения;
3) запрашиваемая информация не связана с деятельностью Управления образования или Учреждения ДО по оказанию муниципальной услуги.
23.  При условии устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, заявитель вправе обратиться повторно для получения соответствующей муниципальной услуги.
24. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается специалистом в течение одного рабочего дня и выдается или (направляется) заявителю в течение трех рабочих дней.
25. При устном обращении заявителя решение об отказе в предоставлении услуги принимается в день обращения заявителя.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

26.  Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

27. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

28. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области не предусмотрено. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей 
в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

29. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и прилагаемых к нему документов, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги в отраслевое управление образования, учреждение дополнительного образования - не более 15 минут.

Срок и порядок регистрации заявления и документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

30. Заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в Управлении образования администрации Тугулымского муниципального округа в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
31. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при подаче заявления на бумажном носителе, с учетом срока исправления недостатков Управление образования администрации Тугулымского муниципального округа не позднее одного рабочего дня, следующего за последним днем, установленным для исправления недостатков, направляет заявителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 4 к настоящему регламенту.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, 
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской области о социальной защите инвалидов 

32. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается: 
1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности; 
2) создание инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами: возможность беспрепятственного входа в объекты 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, предоставляющих муниципальные услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски; 
3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема заявителей. Места ожидания обеспечиваются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками); 
4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время; 
5) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: 
информационными стендами или информационными электронными терминалами; 
столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями. 
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается информация, указанная в пункте 5 административного регламента.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями, в том числе заявителями с ограниченными возможностями.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
 
33. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления;
2) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, лично или с использованием информационно-коммуникационных технологий;
3) возможность получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу по выбору заявителя;
4) создание инвалидам всех необходимых условий доступности муниципальных услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами.
34. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со специалистами Управления образования или Учреждения ДО осуществляется не более 2 раз в следующих случаях: при приеме заявления и при получении результата. Время, затраченное заявителем при взаимодействиях со специалистами при предоставлении муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

34. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявление должно быть подписано простой электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 6 апреля 2011 года  № 63-ФЗ «Об электронной подписи», постановления Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 года № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг».
35. Заявитель имеет право получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу посредством обращения в любое Учреждение ДО согласно приложению №1 настоящего административного регламента, принимающие участие в оказании муниципальной услуги. При этом заявителю необходимо иметь при себе документы, предусмотренные пунктом 16 настоящего административного регламента.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

Последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги

35. Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
1) приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) подготовка и направление заявителю информации или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

36. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в устной или письменной форме.
37. Прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, осуществляют специалист Управления образования или Учреждения ДО, ответственный за прием и регистрацию входящей документации.
38. В состав административной процедуры входят следующие административные действия: 
1) проверка документа, удостоверяющего личность заявителя;
2) проверка правомочности законного представителя лица;
3) проверка полноты представленных заявителем документов в соответствии с пунктом 16 настоящего административного регламента;
4) оказание заявителю консультационных услуг по вопросам предоставления документов, указанных в пункте 16 настоящего административного регламента;
5) регистрация заявления.
Административные действия, указанные в данном пункте настоящего административного регламента, выполняются специалистом Управления образования или Учреждения ДО в течение одного рабочего дня.
39. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является соответствие или несоответствие представленных заявления и документов требованиям настоящего административного регламента.
40. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов. 
41. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является запись в Журнале регистрации поступающей документации. 
Срок процедуры – 2 рабочих дня.

Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 
42. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Управления образования, ответственному за предоставление муниципальной услуги или специалисту Учреждения ДО, принимающего участие в оказании муниципальной услуги зарегистрированного заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
43. Специалист Управления образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги или специалист Учреждения ДО, принимающий участие в оказании муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня с момента регистрации заявления рассматривают заявление и прилагаемые к нему документы на предмет выявления в них, сведений, не соответствующих действительности.
44. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является соответствие или несоответствие сведений, указанных в заявлении и документах, действительности.
45. Результатом выполнения административной процедуры является:
а) принятие решения о формировании информации заявителю о предоставлении муниципальной услуги;
б) письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.
46. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры являются соответствие сведений, указанных в заявлении, или письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Подготовка и направление заявителю информации или
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги

47. Основанием для начала административной процедуры является прием специалистом Управления образования, ответственным за предоставление муниципальной услуги или специалистом Учреждения ДО, принимающим участие в оказании муниципальной услуги зарегистрированного заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги и отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
48. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги или специалист Учреждения, принимающий участие в оказании муниципальной услуги, подготавливает уведомление об отказе в предоставлении документированной информации с указанием причин отказа (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту).
Уведомление об отказе в предоставлении документированной информации не позднее 1 -го рабочего дня со дня принятия решения направляется заявителю почтовым отправлением, либо вручается лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче заявления.
49. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги или специалист Учреждения, принимающий участие в оказании муниципальной услуги, готовит информацию об организации дополнительного образования на территории Тугулымского муниципального округа в данном Учреждении.
50. Информация об организации дополнительного образования в Учреждении ДО, либо уведомление об отказе в такой информации регистрируются специалистом, ответственным за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
51. Информация об организации дополнительного образования в Учреждении ДО в течение 3 рабочих дней с момента подписания начальником Управления образования или руководителем Учреждения ДО направляется заявителю почтой, либо вручается лично под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче заявления.
52. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является поступление подготовленной информации либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
53. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации об организации дополнительного образования на территории Тугулымского муниципального округа в данном Учреждении ДО, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Срок выполнения административной процедуры – 2 рабочих дня.
54. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является направление информации заявителю почтовым отправлением с уведомлением или выдается заявителю лично в руки под роспись.

Порядок осуществления административных процедур в электронной форме

55. Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме:
1) прием и регистрация заявления Управлением образования, предоставляющим муниципальную услугу;
2) получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;
3) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено законодательством Российской Федерации или законодательством Свердловской области, нормативными правовыми актами Тугулымского муниципального округа.

Прием и регистрация заявления Управлением образования, 
предоставляющим муниципальную услугу в электронной форме

56. Основанием для начала административной процедуры является получение Управлением образования заявления в электронной форме.  
57. Управление образования обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию заявления без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 
58. При получении заявления в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления, проверяется наличие оснований для отказа в приеме заявления, указанных в пункте 21 настоящего Административного регламента, а также осуществляются следующие действия: 
1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований специалист Управления образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности предоставления муниципальной услуги; 
2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портал заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного заявления. 
После принятия заявления заявителя специалистом Управления образования, ответственным за регистрацию входящей документации, статус заявления заявителя в личном кабинете на Едином портале обновляется до статуса «принято».
Срок регистрации заявления – один рабочий день. 
59. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является соответствие или несоответствие представленного заявления и его регистрация.
60. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления.
61. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является запись в Журнале регистрации поступающей документации. 

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги

62. Основанием для начала административной процедуры является подготовка информации о предоставлении муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.  
63. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Управления образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит информацию об организации дополнительного образования в данном Учреждении ДО.
	Максимальный срок выполнения административной процедуры – в течение дня. 
64. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является представление заявителю подготовленной информации или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
65. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации об организации дополнительного образования в данном Учреждении ДО, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
66. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

67. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в Управление образования, предоставляющее муниципальную услугу или Учреждение ДО, принимающее участие в оказании муниципальной услуги, в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
68. Специалист Управления образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги или специалист Учреждения ДО, принимающий участие в оказании муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.
69. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.
92. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист Управления образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги или специалист Учреждения ДО, принимающий участие в оказании муниципальной услуги, осуществляет исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
93. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист Управления образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги или специалист Учреждения ДО, принимающий участие в оказании муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
94. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

Раздел 4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений

95. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления образования, предоставляющее муниципальную услугу и руководителями Учреждений ДО, принимающих участие в оказании муниципальной услуги, на постоянной основе, а также путем проведения плановых и внеплановых проверок по соблюдению и исполнению положений настоящего административного регламента.

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

70. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проверка в двух формах: плановой и внеплановой.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются: 
1) в соответствии с утвержденными календарными планами целевых проверок Управления образования, но не реже чем один раз в квартал;
2) в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Свердловской области и нормативных правовых актов Тугулымского муниципального округа, устанавливающих формы отчетности о предоставлении муниципальной услуги. 
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в связи с рассмотрением поступивших в Управление образования жалоб в отношении действий (бездействия) специалиста Управления образования, ответственного за предоставление муниципальной услуги и принятых им решения при предоставлении муниципальной услуги либо по результатам текущего контроля.
По результатам проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимаются меры, направленные на устранение выявленных нарушений и их причин, соблюдение законности и правопорядка при реализации административных процедур.

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

71. Специалист Управления образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги и специалист Учреждения ДО, принимающий участие в оказании муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выполнения административных процедур, установленных настоящим административного регламентом.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

72. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистом Управления образования, ответственным за предоставление муниципальной услуги и специалистом Учреждения ДО, принимающим участие в оказании муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления образования и Учреждения ДО нормативных правовых актов, а также положений административного регламента.
Контроль за предоставлением муниципальной  услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности Управления образования, предоставляющее муниципальную услугу и Учреждений ДО, принимающих участие в оказании муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, а также решений и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работников многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба)

73. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги исполнительным органом государственной власти Свердловской области, предоставляющим муниципальную услугу, его должностных лиц и государственных гражданских служащих, а также решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг в досудебном (внесудебном) порядке в случаях, предусмотренных статьей 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

Органы местного самоуправления муниципального образования, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

74. В случае обжалования решений и действий (бездействия) администрации Тугулымского муниципального округа, его должностных лиц и муниципальных служащих жалоба подается для рассмотрения в администрацию Тугулымского муниципального округа, в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте либо в электронной форме. 
Жалобу на решения и действия (бездействие) администрации Тугулымского муниципального округа, предоставляющего муниципальную услугу, также возможно подать Главе Тугулымского муниципального округа в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, по почте либо в электронной форме.

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

75.  Администрация Тугулымского муниципального округа обеспечивает: 
1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих посредством размещения информации: 
на стендах в местах предоставления муниципальных услуг; 
на официальных сайтах органов, предоставляющих муниципальные услуги;
на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной услуги; 
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа власти, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих, 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) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работников многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг

76. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих регулируется:
1) статьями 11.1-11.3 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ;
2) постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года №1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
3) постановлением Правительства Свердловской области от 22.11.2018 № 828-ПП «Об утверждении Положения 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) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников»;
4) постановление администрации Тугулымского городского округа от 05.02.2025 №82 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений администрации Тугулымского муниципального округа, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц, муниципальных служащих участвующих в предоставлении услуг».
[bookmark: Par310][bookmark: Par341][bookmark: Par346]Полная информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих размещена на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной услуги по адресу www.gosuslugi.ru. 
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Приложение № 1
К административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования»


УЧРЕЖДЕНИЯ 
дополнительного образования, подведомственные Управлению образования 
администрации Тугулымского муниципального округа

	№ п/п
	Наименование образовательного учреждения
	Адрес
	Фамилия, имя, отчество директора
Контактный
телефон
	Контактный телефон
	Эл. Почта 

	1
	МБОУ ДО  Тугулымская станция юных туристов
	623650, Свердловская обл., п.г.т. Тугулым
ул. Школьная,4
	Селина Галина Григорьевна

	2-14-84   
	selinagg@mail.ru


	2
	МБОУ ДО  Тугулымский центр детского творчества
	623650, Свердловская обл., п.г.т. Тугулым
ул. Войкова, 2
	Давыдова Ирина Николаевна 

	22-2-74
	 cdt@nxt.ru

	3
	МБОУ ДО Тугулымская «Детская школа искусств» 
	623650, Свердловская обл., п.г.т. Тугулым, ул. Ленина ,84
	Моисеева Наталья Валерьевна

	2-14-69
	dshitugulym@yandex.ru

	4
	МБОУ ДО ДЮСШ «Ермак»
	623650, Свердловская обл. п.г.т. Тугулым, ул. Школьная,4
	 Крайнов Александр Николаевич 
	89323109348
	aleksandr-krajjnov29@rambler.ru

	5
	МАООУ ДО «Детский центр «Гурино»
	623650, Свердловская область, Тугулымский район, д. Гурина
	Пестова Елена Владимировна

	2-16-50
	gurino1@mail.ru




Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации
об организации дополнительного образования»

	Орган ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации дополнительного образования в Тугулымском муниципальном округе» 


	Наименование   
   учреждения    
дополнительного 
образования детей
	Юридический адрес
	Сайт
учреждения
	Время работы
	Контактный телефон и  
адрес электронной почты

	Управление образованием администрации 
ТМО  
	623650, Свердловская область,             п.г.т. Тугулым пл. 50 лет Октября д.1
	https://tugulym.midural.ru 
	Понедельник 
С 08.00 до 17.00
Пятница
С 08.00 до 16.00
Обед 
с 12.00-13.00

		8 (34367) 2-16-58

	uotugulym@mail.ru


	
	mukrez@mail.ru


































	
	Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации
об организации дополнительного
образования»



	
	Начальнику Управления образования администрации Тугулымского муниципального округа___________________________________
(Ф.И.О.)
 Или 
Директору УДО __________________________________
                             (Ф.И.О.)
от ________________________________
                       (Ф.И.О. заявителя) 
проживающего по адресу: ___________________________________
___________________________________ телефон: ___________________________                          e-mail: _____________________________



[bookmark: Par219]ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении информации об организации дополнительного образования

Прошу предоставить следующие сведения об организации дополнительного
образования в _______________________________________________________________:
(полное наименование образовательного учреждения)
1. _____________________________________________________________________
(перечень запрашиваемых сведений об организации образования в МОУ)

Способ информирования заявителя (необходимое отметить):
Разместить на сайте МБОУДО/МБУДО
По телефону (номер телефона _______________________________)
По электронной почте (электронный адрес _________________________)


«____» ________________________ 20__ г. «_____» ч. «____» мин.
       (дата и время подачи заявления)

_____________________  / _____________________________________
 (подпись заявителя)                                                  (полностью Ф.И.О.)










СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
Я, _____________________________________________________________________, 
Ф.И.О.
документ, удостоверяющий личность _______________ серия _______ № ______________,
выдан _______________________________________________________________________
наименование органа выдавшего документ, код подразделения
«____» __________ ____ г., проживающий(ая) по адресу: почтовый индекс ____________, город  __________, улица _________________________________________, дом __________, кв. ________, телефон _____________________________________________,
даю согласие на смешанную и автоматизированную обработку Управлением образования, персональных данных с передачей по общим сетям связи, в т.ч. Интернет (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в случаях предусмотренных действующим законодательством РФ), передача (без трансграничной передачи), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных) моих и моего ребёнка  
по существующим технологиям обработки документов следующих персональных данных:
1) фамилия, имя, отчество;
2)  адрес места жительства;
3) серия, номер и дата выдачи паспорта, наименование выдавшего паспорт органа (иного документа, удостоверяющего личность);
4) место работы, должность
5) контактная информация (номер домашнего и (или) мобильного телефона, e-mail)
Срок действия моего согласия считать с момента подписания данного заявления и до выдачи результата.
Отзыв настоящего согласия в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», осуществляется на основании моего заявления.
Подтверждаю, что с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» ознакомлен(а), права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены. Кроме того, я уведомлен(а), что Управление образования имеет право раскрывать третьим лицам и распространять персональные данные без моего согласия только в случаях, установленных федеральным законом.
«__» ____________ 20__ г. ______________________ /______________________________/
			подпись					расшифровка подписи
Согласие принял
________________/______________________________/___________________________/
подпись			Ф.И.О.				должность
«__» ____________ 20__ г.














	
	Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной                                     услуги «Предоставление информации
об организации дополнительного образования»



                                        _____________________________
                                                _____________________________
                                                _____________________________
                                                _____________________________
                                                _____________________________
                                                 (Ф.И.О. заявителя, адрес)

№ _______ «___» ____________ 20__ г.

[bookmark: Par283]
УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении информации об организации дополнительного образования

    	Настоящим уведомляю, что по заявлению о предоставлении информации об организации дополнительного образования в_________________________________________
(наименование УДО)
от ____________________    (дата принятия заявления)
принято решение об отказе (приостановлении) предоставления информации об организации образования в связи с __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
                                                           (указать причины отказа)

Начальник
Управления образования
Администрации Тугулымского
муниципального округа  ________________________     _____________________
                                                         подпись                         (расшифровка подписи)

или 

Директор УДО _____________________ _________________________________
                                                         подпись                   (расшифровка подписи)
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