
Постановление Администрации г. Липецка от 2 декабря 2020 г. 

N 2282 

"Об утверждении Административного 

регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставлени

е информации об организации общедоступного и 

бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, с

реднего общего, а также дополнительного образования в 

муниципальных общеобразовательных организациях, 

расположенных на территории городского округа город Липецк" 

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг", постановлением администрации города Липецка от 21.10.2019 N 2044 "Об утверждении 

Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг, Порядка проведения экспертизы проектов административных 
регламентов предоставления муниципальных услуг" администрация города постановляет: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги 

"Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, 

начального общего, основного общего, среднего общего, а также дополнительного образования 

в муниципальных общеобразовательных организациях, расположенных на территории 
городского округа город Липецк" (приложение). 

2. Признать утратившими силу: 

- постановление администрации города Липецка от 20.08.2013 N 1957 "Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальной услуги "Предоставление 

информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, 

основного общего, среднего общего, а также дополнительного образования в муниципальных 
учреждениях образования города Липецка"; 

- постановление администрации города Липецка от 18.11.2013 N 2622 "О внесении изменений 
в постановление администрации города Липецка от 20.08.2013 N 1957"; 

- постановление администрации города Липецка от 26.01.2015 N 103 "О внесении изменений в 

постановление администрации города Липецка от 20.08.2013 N 1957"; 

- постановление администрации города Липецка от 28.03.2016 N 418 "О внесении изменений в 

постановление администрации города Липецка от 20.08.2013 N 1957". 

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации 

города Липецка Углеву О.В. 

И.о. главы города Липецка Г.А. Пономарева 

  

Приложение 

к постановлению 
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администрации города Липецка 

от 02.12.2020 N 2282 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги "Предоставление информац

ии об организации общедоступного и 

бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, с

реднего общего, а также дополнительного образования в 

муниципальных общеобразовательных организациях, 

расположенных на территории городского округа город Липецк" 

Раздел I. Общие положения 

1. Предмет регулирования Административного регламента 

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление 

информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, 

основного общего, среднего общего, а также дополнительного образования в муниципальных 

общеобразовательных организациях, расположенных на территории городского округа город 

Липецк" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества 

предоставления и уровня доступности муниципальной услуги "Предоставление информации об 

организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного 

общего, среднего общего, а также дополнительного образования в муниципальных 

общеобразовательных организациях, расположенных на территории городского округа город 

Липецк" (далее - муниципальная услуга), определяет порядок, сроки, последовательность 

административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, а также 

порядок взаимодействия между департаментом образования администрации города Липецка 

(далее - Департамент) и заявителями, иными органами, организациями при предоставлении 
муниципальной услуги. 

Предметом регулирования Административного регламента являются правоотношения, 
возникающие при предоставлении Департаментом муниципальной услуги. 

2. Круг заявителей 

2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги является физическое лицо, 

заинтересованное в получении информации об организации общедоступного и бесплатного 

дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также 

дополнительного образования в муниципальных общеобразовательных организациях, 
расположенных на территории городского округа город Липецк (далее - заявитель). 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

3. Информирование заявителей о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги 
осуществляется: 

3.1. Департаментом посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(далее - Единый портал) (http://www.gosuslugi.ru), Регионального портала государственных и 

http://www.gosuslugi.ru/


муниципальных услуг Липецкой области (далее - Региональный портал) 

(http://pgu.admlr.lipetsk.ru), официального сайта администрации города Липецка 

(www.lipetskcity.ru), официального сайта Департамента (www.doal.ru) в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - в сети "Интернет"), областного бюджетного 

учреждения "Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных 

и муниципальных услуг Липецкой области" (далее - МФЦ) при личном приеме заявителей, с 

использованием средств телефонной связи, средств массовой информации, информационных 

материалов, путем направления письменных ответов на обращения заявителей по почте, 
включая электронную почту. 

3.2. На официальном сайте администрации города Липецка и на официальном 

сайте Департамента, Едином портале, Региональном портале, на информационных стендах 

Департамента, МФЦ размещается информация о предоставлении муниципальной услуги 

следующего содержания: 

- текст Административного регламента с приложениями; 

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 
услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования); 

- исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 

заявителями, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления; 

- наименование органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги; 

- круг заявителей; 

- срок предоставления муниципальной услуги; 

- результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги; 

- справочная информация, включающая место нахождения, режимы работы Департамента, 

государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо 

для получения муниципальной услуги, а также МФЦ, справочные телефоны, 

адрес официального сайта администрации города Липецка, официального сайта Департамента, 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также электронной 

почты и (или) формы обратной связи Департамента; 

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги; 

- о праве заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и 
решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

4. Справочная информация, включающая место нахождения, режимы работы Департамента, 

государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо 

для получения муниципальной услуги, а также МФЦ, справочные телефоны, 
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адрес официального сайта администрации города Липецка, официального сайта Департамента, 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также электронной 

почты и (или) формы обратной связи Департамента, в сети "Интернет" в обязательном порядке 

размещается на официальном сайте администрации города Липецка, официальном сайте 

Департамента, в информационной системе "Региональный реестр государственных и 

муниципальных услуг" (далее - региональный реестр) и на Едином портале, Региональном 

портале, на информационных стендах Департамента. 

Департамент обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию справочной 

информации в соответствующем разделе регионального реестра и на официальном 

сайте администрации города Липецка, официальном сайте Департамента, на Едином 
портале, Региональном портале. 

5. Департамент осуществляет прием заявителей в соответствии с режимом работы. 

Консультации предоставляются по вопросам: 

- режима работы Департамента; 

- перечня документов, необходимых для предоставления заявителям муниципальной услуги; 

- порядка заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, форма которого 

предусмотрена приложением к настоящему Административному регламенту; 

- порядка и условий предоставления муниципальной услуги; 

- сроков предоставления муниципальной услуги; 

- оснований для отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги; 

- досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) 
Департамента, МФЦ, а также их должностных лиц, работников. 

При обращении заявителя за получением муниципальной услуги через Региональный 

портал информация о ходе и результате предоставления услуги передается в личный кабинет 

заявителя на Региональный портал. 

6. В целях обеспечения равного доступа к получению необходимой информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги официальный сайт администрации города 

Липецка, официальный сайт Департамента должен располагать версией для людей с 
ограниченными возможностями зрения. 

7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Департамента, в 

функции которых входит прием граждан, подробно и в вежливой (корректной) форме 

консультируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный 

звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, 

фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности должностного лица 
Департамента, принявшего телефонный звонок. 

При письменном обращении заявителей за консультацией с использованием почтовой связи 

или по электронной почте должностные лица Департамента готовят письменный ответ на 
бумажном носителе и отправляют его способом, определенным заявителями в обращении. 
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Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

4. Наименование муниципальной услуги 

8. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление информации об организации 

общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 

общего, а также дополнительного образования в муниципальных общеобразовательных 
организациях, расположенных на территории городского округа город Липецк". 

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу 

9. Муниципальная услуга предоставляется Департаментом. 

10. Согласно пункту 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный 

закон N 210-ФЗ) Департамент не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в 

результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 

9 Федерального закона N 210-ФЗ. 

6. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

11. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информации 

об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного 

общего, среднего общего и дополнительного образования в муниципальных 

общеобразовательных организациях, расположенных на территории городского округа город 

Липецк, в форме документа, содержащего указанную информацию (далее - документ, 
содержащий информацию об организации образовании). 

7. Срок предоставления муниципальной услуги 

12. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 7 рабочих дней со дня 

поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в Департамент, в том числе 

срок направления (выдачи) документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги - 2 рабочих дня со дня его регистрации в Единой системе электронного 
документооборота (далее - ЕСД). 

8. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 

13. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), подлежит 

обязательному размещению на официальном сайте администрации города 

Липецка, официальном сайте Департамента, в региональном реестре, на Едином 
портале, Региональном портале. 

Департамент обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, 

регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте администрации 
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города Липецка, официальном сайте Департамента, а также в соответствующем 

разделе регионального реестра. 

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлении заявителем, 

способы их получения заявителем, в том числе в электронной 

форме, порядок их представления 

14. Заявитель может обратиться в Департамент, МФЦ с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги, форма которого предусмотрена приложением к настоящему 
Административному регламенту. 

Для получения муниципальной услуги не требуется представления дополнительных 
документов. 

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении органов местного самоуправления, иных органов и 

организаций, 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 

15. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного 

самоуправления, иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных 

услуг, и которые заявитель вправе представить, не предусмотрены. 

11. Запрет требования от заявителя предоставления документов, 

информации или осуществления действий 

16. Запрещено 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 Липецкой 

области и муниципальными правовыми актами города Липецка находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных 

государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
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предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 

статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ; 

- 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 случаев, указанных в пункте 4 части 1 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ; 

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного 

самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и 

информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона N 210-ФЗ. 

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 

17. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, не предусмотрены. 

13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

18. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги не 
предусмотрены. 

14. 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 

19. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не 

предусмотрены. 

15. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги 

20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная 
пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

16. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
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предоставления муниципальной услуги, включая информацию о 

методике расчета размера такой платы 

21. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, не взимается, так как предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не 
осуществляется. 

17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги 

22. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не 

должен превышать 15 минут. 

18. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной 

форме 

23. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в ЕСД в день 

поступления должностным лицом Департамента, ответственным за прием и регистрацию 
заявлений и обращений. 

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, поданное 

через Региональный портал и поступившее в нерабочий (выходной или праздничный) день, 
осуществляется в первый, следующий за ним, рабочий день. 

19. 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 о социальной защите 

инвалидов 

24. Центральный вход в здание, в котором расположен Департамент, должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об органе, 
осуществляющем предоставление муниципальной услуги (его наименование и режим работы). 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

Указанные помещения включают в себя места для ожидания, места для приема, места для 
информирования. 
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25. Для получения муниципальной услуги заявителями, являющимися инвалидами, 

Департамент обеспечивает: 

- возможность беспрепятственного входа и выхода из здания; 

- возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту 

предоставления муниципальной услуги; 

- помощь должностного лица Департамента в перемещении по зданию и прилегающей 

территории; 

- оказание иной необходимой помощи в преодолении барьеров, создающих препятствия для 

получения муниципальной услуги заявителями, являющимися инвалидами и имеющих стойкие 
нарушения функции зрения; 

- оснащение помещений (мест предоставления муниципальной услуги) надписями, иной 

текстовой и графической информацией в доступных для инвалидов форматах; 

- допуск в помещение (к месту предоставления муниципальной услуги), собаки-проводника при 
наличии соответствующего документа, подтверждающего ее специальное обучение; 

- допуск в здание Департамента сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 

- оборудование на прилегающей к зданию территории мест для парковки автотранспортных 
средств. 

При отсутствии возможности полностью оборудовать здание и помещение (место 

предоставления муниципальной услуги) с учетом потребностей инвалидов предоставление 
муниципальной услуги обеспечивается в дистанционном режиме. 

26. Места для ожидания должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но 

не может составлять менее 3 мест. 

Места для приема должны быть оборудованы табличкой (вывеской) с указанием номера 

кабинета, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности лица, 
осуществляющего прием. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными 

материалами, оборудуются информационными стендами, столами и стульями для возможности 
оформления документов. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа 
граждан. 

35. Полный перечень оснований для подачи жалобы 

83. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 



- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, 

муниципальными правовыми актами города Липецка для предоставления муниципальной 
услуги; 

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 

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 случаев, предусмотренных пунктом 4 
части 1 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ; 

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, 

муниципальными правовыми актами города Липецка для предоставления муниципальной 
услуги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Липецкой 
области, муниципальными правовыми актами города Липецка; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка; 

- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка. 

36. Органы местного самоуправления, организации и 

уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может 

быть направлена жалоба заявителем в досудебной (внесудебном) 

порядке 

84. Жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц Департамента подаются 

председателю Департамента. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) председателя Департамента подаются главе 
города Липецка, заместителю главы администрации города Липецка. 

37. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого 

портала или Регионального портала 
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85. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется 

посредством размещения информации на информационном стенде Департамента, МФЦ, 

на официальном сайте администрации города Липецка и на официальном 

сайте Департамента, Едином портале, Региональном портале, а также путем оказания 

консультаций по телефону, при личном обращении заявителя, при письменном обращении в 
Департамент по почте, включая электронную почту. 

38. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 

также его должностных лиц 

86. Досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия) Департамента, а 

также его должностных лиц регулируется: 

- Федеральным законом N 210-ФЗ; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 N 1198 "О федеральной 

государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг". 

87. Информация, указанная в настоящем подразделе Административного регламента, подлежит 

обязательному размещению на официальных сайтах администрации города Липецка, 
Департамента, в региональном реестре, Едином портале, Региональном портале. 

Департамент обеспечивает размещение и актуализацию информации, указанной в настоящем 
подразделе Административного регламента. 

39. Порядок ознакомления заявителя с документами и материалами, 

касающимися рассмотрения обращения 

88. Ознакомление заявителя с документами и материалами, касающимися рассмотрения 

обращения, осуществляется в следующем порядке: 

- прием и регистрация заявления об ознакомлении с документами и материалами, касающимися 

рассмотрения обращения; 

- согласование с заявителем даты, времени и места ознакомления с документами и 

материалами; 

- ознакомление заявителя с документами и материалами, если это не затрагивает права, свободы 

и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся 

сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

Кроме того, ознакомление с документами и материалами проводится с учетом 

норм Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных 

данных", Закона Российской Федерации от 21.07.1993 N 5485-1 "О государственной тайне"; 

- подписание заявителем акта об ознакомлении с документами и материалами, касающимися 

рассмотрения обращения. 
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Департамент обеспечивает размещение и актуализацию информации, указанной в данном 

разделе настоящего Административного регламента на официальном сайте администрации 

города Липецка, официальном сайте Департамента, на Едином портале, на Региональном 
портале. 

Раздел VI. Особенности выполнения административных процедур 

(действий) в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг 

40. Исчерпывающий перечень административных процедур 

89. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом структурном 

подразделении МФЦ, расположенном на территории Липецкой области, в соответствии с 

нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии между областным 

бюджетным учреждением "Уполномоченный многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг Липецкой области" и администрацией города 

Липецка и включает в себя следующие административные процедуры, выполняемые МФЦ: 

- информирование заявителя о порядке организации предоставления муниципальной услуги в 

МФЦ, о ходе выполнения запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, по 

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителя о порядке организации предоставления муниципальной услуги в 
МФЦ; 

- прием заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

- передача заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги из МФЦ в 
Департамент. 

41. Информирование заявителя о порядке организации 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения 

запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, по 

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 

услуги, а также консультирование заявителя о порядке организации 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ 

90. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение 
заявителя в МФЦ. 

Информирование заявителя о порядке организации предоставления муниципальной услуги в 

МФЦ осуществляется работниками МФЦ при личном приеме, а также с использованием 

информационного стенда, на котором размещается информация, указанная в пункте 
3.2 настоящего Административного регламента. 

При личном приеме заявителю предоставляется следующая информация: 

- о наименовании органа, ответственного за предоставления муниципальной услуги; 

- о порядке и сроке предоставления муниципальной услуги; 
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- об исчерпывающем перечне документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 

заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядке их 
представления; 

- о результате предоставления муниципальной услуги, порядке представления документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

- об исчерпывающем перечне оснований для приостановления или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги; 

- о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и 
решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут. 

91. Критерием принятия решений по административной процедуре является обращение 
заявителя. 

92. Результатом выполнения административной процедуры является предоставление заявителю 
информации и консультаций о порядке предоставления муниципальной услуги. 

93. Способ фиксации результата административной процедуры: регистрация обращения 
заявителя в автоматизированной информационной системе МФЦ (далее - АИС МФЦ). 

42. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги 

94. Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение в 

МФЦ заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

Работник МФЦ осуществляет регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги 

в АИС МФЦ, выдает расписку в получении заявления о предоставлении муниципальной услуги 

и вносит запись в сопроводительный реестр для передачи в Департамент принятого заявления 
о предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут. 

95. Критерием принятия решений по административной процедуре является поступление 

заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

96. Результатом выполнения административной процедуры является прием заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и выдача заявителю расписки в получении заявления о 

предоставлении муниципальной услуги с указанием даты его поступления. 

97. Способ фиксации результата административной процедуры: регистрация заявления о 
предоставлении муниципальной услуги в АИС МФЦ. 

43. Передача заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги из МФЦ в Департамент 



98. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие 

принятого заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Работник МФЦ направляет в Департамент заявление о предоставлении муниципальной услуги 

по сопроводительным реестрам передачи документов, составленным в двух экземплярах, 
курьерской службой МФЦ. 

Передача заявлений в электронном виде не предусмотрена. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 раз в неделю не позднее 
пятницы. 

99. Критерием принятия решений по административной процедуре является подготовка 

сопроводительного реестра передачи документов для отправки заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в Департамент. 

100. Результатом выполнения административной процедуры является передача в Департамент 
заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

101. Способ фиксации результата административной процедуры: подписание 
сопроводительного реестра передачи документов, внесение сведений в АИС МФЦ. 

44. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) МФЦ и его работников 

102. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) 

и решений, принятых (осуществляемых) МФЦ, а также работников, принятых 
(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

103. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов или информации, либо осуществления действий, не 

предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой 
области, муниципальными правовыми актами города Липецка; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой 

области, муниципальными правовыми актами города Липецка; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги. 

104. Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается руководителю 
этого МФЦ. 



105. Жалоба на решения МФЦ подается учредителю МФЦ или должностному лицу, 

уполномоченному нормативным правовым актом Липецкой области. 

106. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного 
документа. 

107. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть 

направлена по почте, с использованием сети "Интернет", официального сайта МФЦ, Единого 
портала, Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

108. Жалоба должна содержать: 

- наименование МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, их руководителей и 
(или) работников, решения и действия (бездействия) которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а 

также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) 
и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) МФЦ, работника МФЦ, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, их 

работников; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 

МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона N 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

109. Жалоба, поступившая в МФЦ, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня 

ее регистрации, а в случае обжалования отказа МФЦ в приеме документов у заявителя - в 
течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

110. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях: 

- если текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем в течение 7 дней со дня 

регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия 

и почтовый адрес поддаются прочтению); 

- если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или 

жалобы (о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, 
направившему обращение); 

- если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, или 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- если в жалобе, поступившей в форме электронного документа, не указаны фамилия либо имя 
заявителя и адрес электронной почты. 

111. МФЦ вправе оставить заявление без ответа по существу в случаях: 

- получения письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работника МФЦ, а также членов его семьи. 
Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом; 
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- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным 

законом тайну. Заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного 
в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

112. В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему 

неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 

обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 

руководитель МФЦ, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять 

решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с 

гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые 

обращения направлялись в один и тот же государственный орган или одному и тому же 
должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель. 

113. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации 

возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования 

данного судебного решения. 

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не 

мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение 
в МФЦ либо вышестоящему должностному лицу. 

114. По результатам рассмотрения жалобы МФЦ принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

115. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается 

информация о действиях, осуществляемым МФЦ либо организацией, предусмотренной частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения 

выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 

порядке обжалования принятого решения. 

116. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 

наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры. 

117. Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе в прокуратуру Липецкой области, а 
также в судебном порядке. 

118. Заявитель имеет право на: 

1) ознакомление с документами и материалами, необходимыми для обоснования и 

рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц 
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и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, 

составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну; 

2) получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы. 

119. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается в сети "Интернет" 

на официальном сайте МФЦ, Едином портале, Региональном портале, а также может быть 
сообщена заявителю при личном обращении в МФЦ. 

Приложение 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

"Предоставление информации об 

организации общедоступного и 

бесплатного дошкольного, начального 

общего, основного общего, среднего 

общего, а также дополнительного 

образования в муниципальных 

общеобразовательных организациях, 

расположенных на территории 
городского округа город Липецк" 

Председателю департамента образования 

администрации города Липецка 

_____________________________________ 

(Ф.И.О.) 

_____________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя) 

почтовый адрес ______________________ 

_____________________________________ 

адрес электронной почты _____________ 

телефон _____________________________ 

Заявление 

Прошу предоставить мне информацию об организации общедоступного и бесплатного 

дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего, дополнительного 

образования в муниципальной общеобразовательной организации 
______________________________________________________ 

(указать наименование) 
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  учредитель, место его нахождения, режим работы, контактные телефоны, 

адрес электронной почты; 

  структура и органы управления; 

  уровни образования; 

  формы обучения; 

  срок обучения; 

  срок действия государственной аккредитации образовательной программы; 

  реализуемые образовательные программы; 

  язык, на котором осуществляется образование; 

  руководитель, заместители; 

  материально-техническое обеспечение образовательной деятельности 

(наличие оборудованных учебных кабинетов, библиотек, объектов спорта, 

средств обучения и воспитания, условия питания, организация охраны 

здоровья обучающихся, доступ к информационным системам и 

информационно-телекоммуникационным сетям, доступ обучающихся к 

электронным образовательным ресурсам); 

  количество вакантных мест для приема (перевода) путем направления по 

почте, электронной почте, выдачи на руки (нужное подчеркнуть). 

 


