
 

 

 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
  АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДСКОГО  ОКРУГА   

ГОРОД  УРЮПИНСК  ВОЛГОГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ 
 

 

от 13 августа 2018 г. 
 

№ 610-п  

 

 

Об утверждении административного регламента предоставления  

муниципальной услуги «Предоставление информации об организации  

общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего,  

основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного 

образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных  

на территории городского округа город Урюпинск   

Волгоградской области» 

 

 В целях реализации положений Федерального закона от 27 июля 

2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации го-

родского округа город Урюпинск Волгоградской области от 21 июля               

2015 г. № 686-п «О разработке и утверждении административных регла-

ментов предоставления муниципальных услуг», администрация городского 

округа г. Урюпинск п о с т а н о в л я е т: 

 1. Утвердить прилагаемый административный регламент предостав-

ления муниципальной услуги «Предоставление информации об организа-

ции общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, ос-

новного общего, среднего общего образования, а также дополнительного 

образования в общеобразовательных учреждениях, расположенных на тер-

ритории городского округа город Урюпинск Волгоградской области». 

 2. Отделу образования администрации городского округа город 

Урюпинск Волгоградской области осуществлять предоставление муници-

пальной услуги «Предоставление информации об организации общедос-

тупного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного обще-

го, среднего общего образования, а также дополнительного образования в 

общеобразовательных учреждениях, расположенных на территории город-

ского округа город Урюпинск Волгоградской области» в соответствии с 

утвержденным административным регламентом. 

 3. Признать утратившим силу постановление администрации город-

ского округа город Урюпинск Волгоградской области: 

 - от 19 сентября 2012 г. № 657-п «Об утверждении административно-

го регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

04024291 



информации  об организации общедоступного и бесплатного начального 

общего, основного общего, среднего общего образования по основным 

общеобразовательным программам» в редакции постановлений админист-

рации городского округа город Урюпинск Волгоградской области: 

 - от 03 апреля 2013 г. № 217-п «О внесении изменений в постановле-

ние администрации городского округа г. Урюпинск от 19 сентября 2012 г. 

№ 657-п «Об утверждении административного  регламента  предоставле-

ния муниципальной услуги «Предоставление информации об организации 

общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, 

среднего (полного) общего образования по основным общеобразователь-

ным программам»; 

 - от 14 октября 2013 г. № 738-п «О внесении изменений в постанов-

ление администрации городского округа г. Урюпинск от 19 сентября               

2012 г. № 657-п «Об утверждении административного регламента предос-

тавления муниципальной услуги «Предоставление информации об органи-

зации общедоступного и бесплатного начального общего, основного обще-

го, среднего (полного) общего образования по основным общеобразова-

тельным программам»; 

 - от 16 декабря 2014 г. № 1190-п «О внесении изменений в постанов-

ление администрации городского округа г. Урюпинск от 19 сентября                

2012 г. № 657-п «Об утверждении административного регламента предос-

тавления муниципальной услуги «Предоставление информации об органи-

зации общедоступного и бесплатного начального общего, основного обще-

го, среднего (полного) общего образования по основным общеобразова-

тельным программам»; 

 - от 09 ноября 2015 г. № 1089-п «О внесении изменений в постанов-

ление администрации городского округа г. Урюпинск от 19 сентября                      

2012 г. № 657-п  «Об утверждении административного регламента предос-

тавления муниципальной услуги «Предоставление информации об органи-

зации общедоступного и бесплатного начального общего, основного обще-

го, среднего (полного) общего образования по основным общеобразова-

тельным программам». 

 4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации по социальным вопросам – начальника 

отдела образования администрации городского округа г. Урюпинск Зубцо-

ву С.В.  

 5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официально-

го опубликования в газете «Урюпинская деловая газета». 

 

Глава администрации 

городского округа город Урюпинск 

Волгоградской области                                                       Ю.Н. Хорошеньков 
 

Разослано: городской Думе, отделам: экономики, образования, юридиче-

скому, КонсультантПлюс, газете «Урюпинская деловая газета». 



 

 

УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации  

городского  округа город Урюпинск  

Волгоградской области 
 

от 13 августа 2018 г. № 610-п 

 
 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации  

об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального 

общего, основного общего, среднего общего образования, а также  

дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях,  

расположенных на территории городского округа город Урюпинск  

Волгоградской области» 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об 

организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального об-

щего, основного общего, среднего общего образования, а также дополни-

тельного образования в общеобразовательных учреждениях, расположен-

ных на территории городского округа город Урюпинск Волгоградской об-

ласти» (далее – муниципальная услуга), стандарт предоставления муници-

пальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения админи-

стративных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услу-

ги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением 

административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжа-

лования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муници-

пальных служащих администрации городского округа город Урюпинск 

Волгоградской области. 

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются фи-

зические и юридические лица либо их уполномоченные представители. 

1.3. Порядок информирования заявителей о предоставлении муници-

пальной услуги. 

1.3.1. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графи-

ке работы администрации городского округа город Урюпинск Волгоград-

ской области, организаций, участвующих в предоставлении муниципаль-

ной услуги, многофункционального центра: 

 
№ 

п/

п 

Наименование  

 организации 

Почтовый  

адрес 

График   

работы  

Контакт-

ные  

телефоны 

1 Администрация го-

родского округа го-

пл. Ленина, 3  

г. Урюпинск,  

Понедельник-

пятница: 08.00-17.00 

8(84442)  

4-08-88 



род Урюпинск Вол-

гоградской области 

Волгоградская 

область, 

403113 

 

перерыв: 12.00 - 

13.00; 

выходные дни: суб-

бота, воскресенье 

8(84442) 

 4-41-14 

2. Структурное подраз-

деление: отдел обра-

зования администра-

ции городского окру-

га город Урюпинск 

Волгоградской об-

ласти 

пл. Ленина, 3  

г. Урюпинск,  

Волгоградская 

область, 

403113 

 

Понедельник-

пятница: 08.00-17.00 

перерыв: 12.00 - 

13.00; выходные дни: 

суббота, воскресенье 

8(84442) 

 4 08 88; 

8(84442) 

 4 41 14 

3. Государственное ка-

зенное учреждение 

Волгоградской об-

ласти «Многофунк-

циональный центр 

предоставления госу-

дарственных и муни-

ципальных услуг» 

(филиал по работе с 

заявителями Урю-

пинского района 

Волгоградской об-

ласти) (далее – МФЦ) 

пр-т Ленина,  

д. 103, 

г. Урюпинск, 

Волгоградская 

область,  

403113 

понедельник: с 09.00 

до 20.00, 

вторник – пятница: с 

09.00 до 18.00; 

суббота: с 09.00 до 

15.00; 

без перерыва; 

выходной день – 

воскресенье. 

8(84442) 

 4 10 28 

4. Муниципальное 

бюджетное общеоб-

разовательное учре-

ждение «Гимназия» 

городского округа 

город Урюпинск 

Волгоградской об-

ласти 

улица Чапаева, 

16, город 

Урюпинск, 

Волгоградская 

область, 

403113 

Понедельник-

пятница:  

08.00-16.00 

Суббота: 

 с 9.00 до 12.00 

8(84442) 

4-31-79 

8(84442) 

4-26-30 

 

5. Муниципальное ав-

тономное общеобра-

зовательное учреж-

дение «Лицей» го-

родского округа го-

род Урюпинск Вол-

гоградской области 

переулок Льва 

Толстого, дом 

40, город 

Урюпинск, 

Волгоградская 

область,  

403 114 

 

По общеобразова-

тельным програм-

мам: 

Понедельник –  

пятница 

с 8:00 до 17:00,  

перерыв: 

12:00 - 13:00, 

Суббота: 8:00 - 14:00 

По программам  

дошкольного 

 образования: 

понедельник –  

пятница 

с 7.00 до 19.00 

 

8(84442) 

4-12-68 

8(84442) 

4-31-85 

 



6. Муниципальное 

бюджетное общеоб-

разовательное учре-

ждение «Средняя 

школа № 3» город-

ского округа город 

Урюпинск Волго-

градской области 

улица Максима 

Горького, 47, 

 город 

Урюпинск, 

Волгоградская 

область,  

403 111 

Понедельник-

пятница: 

с 8.00 до 17.00 

Суббота: 8.00-13.00 

8(84442) 

4-39-50 

8(84442) 

4-25-44 

 

 

7. Муниципальное 

бюджетное общеоб-

разовательное учре-

ждение «Средняя 

школа №4» городско-

го округа город Урю-

пинск Волгоградской 

области 

улица 

Советская, 

150а, 

 город 

Урюпинск, 

Волгоградская 

область,  

403 116 

Понедельник-

пятница: 

с 8.00 до 16.00 

Суббота: 8.00-13.00 

8(84442) 

3-72-71 

8(84442) 

3-72-53 

8. Муниципальное 

бюджетное общеоб-

разовательное учре-

ждение «Средняя 

школа № 5 с углуб-

ленным изучением 

отдельных предметов 

имени 

В.Г.Распутина» го-

родского округа го-

род Урюпинск Вол-

гоградской области 

улица 

Гастелло, д.3, 

 город 

Урюпинск, 

Волгоградская 

область,  

403 111 

 

По общеобразова-

тельным програм-

мам: 

 Понедельник-

суббота: 

с  8.00 до  17.00 

Суббота: 8-00-13.00 

По программам до-

школьного образо-

вания: 

Понедельник-

пятница: 

7.00-19.00  

8(84442) 

4-27-52 

 

9. Муниципальное 

бюджетное общеоб-

разовательное учре-

ждение «Средняя 

школа №6» городско-

го округа город Урю-

пинск Волгоградской 

области 

ул. 50 лет 

Победы, 16, 

город 

Урюпинск, 

Волгоградская 

область,  

403 115 

Понедельник-

пятница: 

с 8.00 до 17.00 

Суббота: 8.00-12.50 

8(84442) 

3-02-55 

10. Муниципальное 

бюджетное общеоб-

разовательное учре-

ждение «Средняя 

школа №7» городско-

го округа город Урю-

пинск Волгоградской 

области 

улица 

Мичурина, 

д.42, город 

Урюпинск, 

Волгоградская 

область,  

403 117 

Понедельник-

пятница: 

с 8.00 до 17.00 

суббота: 8.30-13.00 

8(84442) 

3-24-83 

11. Муниципальное ав-

тономное общеобра-

зовательное учреж-

пр. 

Строителей, 4 

город 

Понедельник-

пятница: 

с 8.15 до 17.00 

8(84442) 

3-32-07 

8(84442) 



дение «Средняя шко-

ла №8» городского 

округа город Урю-

пинск Волгоградской 

области 

Урюпинск,  

Волгоградская 

область, 

403111 

Суббота: 8.30-13.00 3-32-05 

 

 

1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услу-

ги заявитель может получить: 

непосредственно в администрации городского округа город Урю-

пинск Волгоградской области (информационные стенды, устное информи-

рование по телефону, а также на личном приеме муниципальными служа-

щими); 

по почте, в том числе электронной (uno_ur@mail.ru), в случае пись-

менного обращения заявителя; 

в сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправ-

ления городского округа город Урюпинск (http://www.urupinsk.net/), на фе-

деральной государственной информационной системе «Единый портал го-

сударственных и муниципальных услуг» (www.gosuslugi.ru) (далее - еди-

ный портал государственных и муниципальных услуг), на официальной 

портале Губернатора и Администрации Волгоградской области (раздел 

«Государственные услуги») (www.volgograd.ru). 

1.3.3. Прием и консультирование (лично или по телефону) должны 

проводиться корректно и внимательно по отношению к заявителю. Кон-

сультирование допускается в течение установленного рабочего времени. 

При  консультировании заявителю дается точный и исчерпывающий ответ 

на поставленные вопросы. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление ин-

формации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, 

начального общего, основного общего, среднего общего образования, а 

также дополнительного образования в общеобразовательных учреждениях, 

расположенных на территории городского округа город Урюпинск Волго-

градской области». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией город-

ского округа город Урюпинск Волгоградской области (далее также упол-

номоченный орган). 

Структурным подразделением уполномоченного органа, осуществ-

ляющим непосредственное предоставление муниципальной услуги, явля-

ется отдел образования администрации городского округа город Урюпинск 

Волгоградской области. 

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать 

от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необхо-

димых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 

http://www.urupinsk.net/
http://www.gosuslugi.ru/
http://www.volgograd.ru/


иные государственные органы, органы местного самоуправления, органи-

зации, за исключением получения услуг и получения документов и ин-

формации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 

включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления муниципальной услуги, утверждаемый ре-

шением Урюпинской городской Думы. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- получение заявителем устных консультаций и разъяснений по во-

просам получения общедоступного и бесплатного дошкольного, начально-

го общего,  основного общего, среднего (полного) общего образования, а 

также дополнительного образования в муниципальных образовательных 

организациях; 

- получение заявителем письменного ответа, содержащего информа-

цию об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, началь-

ного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополни-

тельного образования в общеобразовательных муниципальных образова-

тельных организациях. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Срок представления информации: 

- при устном обращении заявителя – в день обращения заявителя; 

- при письменном обращении заявителя – в течение 30 дней с даты 

регистрации заявления; 

- при поступлении запроса от заявителя по электронной почте – в те-

чение 30 дней с даты регистрации заявления. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отноше-

ния, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответст-

вии со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. («Рос-

сийская газета», 1993, № 237); 

Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образо-

вании в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рас-

смотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газе-

та», 2006, № 95); 

Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 г.                   

№ 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 2006, № 165); 

Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 г.                 

№ 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации» («Российская газета», 2006, № 165); 

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг» («Россий-

ская газета», 2010, № 168); 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 30 августа 2013 г. № 1014 «Об утверждении Порядка организации и 
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осуществления образовательной деятельности по основным общеобразова-

тельным программам - образовательным программам дошкольного образо-

вания» («Российская газета», 2013, № 238); 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 29 августа 2013 г. № 1008 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным обще-

образовательным программам» («Российская газета», 2013, № 279); 

Законом Волгоградской области от 4 октября 2013 г. № 118-ОД «Об 

образовании в Волгоградской области» («Волгоградская правда», 2013,               

№ 193); 

Уставом городского округа город Урюпинск Волгоградской области 

от 22 июня 2005г. № 62/16 (в редакции от 30 октября 2017 г. № 62/271) 

(«Урюпинская деловая газета», № 20, 31 марта 2015 года, №38, 23 июня 

2015 года). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для пре-

доставления муниципальной услуги: 

- заявление о предоставлении информации (в случае обращения зая-

вителя с запросом в письменной форме или в форме электронного доку-

мента) по форме согласно приложению 2 к настоящему административно-

му регламенту. 

При личном обращении заявителю необходимо представить доку-

мент, удостоверяющий личность, либо документ, подтверждающий пол-

номочия представителя действовать от имени заявителя. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставле-

нии муниципальной услуги. 

Основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги от-

сутствуют. 

2.9. При предоставлении муниципальной услуги оказание иных ус-

луг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных ус-

луги, не требуется. 

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Максимальный срок ожидания заявителями в очереди при по-

даче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 

15 минут. 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставле-

нии муниципальной услуги. 

Регистрация документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, поступивших в администрацию городского округа город 

Урюпинск Волгоградской области, производится в день поступления. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муни-

ципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
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предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с об-

разцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предос-

тавления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности 

для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муни-

ципальная услуга. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услу-

ги оборудованием (компьютерами, средствами связи, оргтехникой), канце-

лярскими принадлежностями, информационными и справочными материа-

лами, наглядной информацией, стульями и столами). 

Помещения администрации городского округа город Урюпинск Вол-

гоградской области должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования 

к персональным электронно-вычислительным машинам и организации ра-

боты. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы средствами пожаро-

тушения. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указа-

телями. 

Вход в администрацию городского округа город Урюпинск Волго-

градской области оборудуется информационной табличкой (вывеской), со-

держащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме ра-

боты. 

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), со-

держащей информацию о наименовании отдела образования администра-

ции городского округа город Урюпинск Волгоградской области, осуществ-

ляющего предоставление муниципальной услуги. 

2.13.2. Требования к местам ожидания. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы специалистов уполномочен-

ного органа. 

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными 

секциями, скамьями. 

2.13.3. Требования к местам приема заявителей. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для 

этих целей помещениях. 

Каждое рабочее место должностных лиц, муниципальных служащих 

администрации городского округа город Урюпинск Волгоградской облас-

ти должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью 

доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и 

копирующим устройствам. 

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возмож-

ность свободного входа и выхода должностных лиц, муниципальных слу-

жащих администрации городского округа город Урюпинск Волгоградской 
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области из помещения при необходимости. 

Места сдачи и получения документов заявителями, места для ин-

формирования заявителей и заполнения необходимых документов обору-

дуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой 

и письменными принадлежностями. 

2.13.4. Требования к информационным стендам. 

В помещениях администрации городского округа город Урюпинск 

Волгоградской области, предназначенных для работы с заявителями, раз-

мещаются информационные стенды, обеспечивающие получение инфор-

мации о предоставлении муниципальной услуги. 

На информационных стендах, официальном сайте органов местного 

самоуправления городского округа город Урюпинск  размещаются сле-

дующие информационные материалы: 

извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, со-

держащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муници-

пальной услуги; 

текст настоящего Административного регламента; 

информация о порядке исполнения муниципальной услуги; 

перечень документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги; 

формы и образцы документов для заполнения; 

сведения о месте нахождения и графике работы, администрации го-

родского округа город Урюпинск Волгоградской области и МФЦ; 

справочные телефоны; 

адреса электронной почты и адреса Интернет-сайтов; 

информация о месте личного приема, а также об установленных для 

личного приема днях и часах. 

При изменении информации по предоставлению муниципальной ус-

луги осуществляется ее периодическое обновление. 

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муни-

ципальной услуги размещается на информационном стенде, а также в фе-

деральной государственной информационной системе «Единый портал го-

сударственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), на 

официальном портале Губернатора и Администрации Волгоградской об-

ласти в разделе «Государственные услуги» (www.volganet.ru), а также на 

официальном сайте органов местного самоуправления городского округа 

город Урюпинск (urupinsk.net). 

Оформление визуальной и текстовой информации о порядке предос-

тавления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному 

зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами. 

2.13.5. Требования к обеспечению доступности предоставления му-

ниципальной услуги для инвалидов. 

В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муници-

пальной услуги должно быть обеспечено: 



оказание должностными лицами, муниципальными служащими  ад-

министрации городского округа город Урюпинск Волгоградской области 
помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него 

перед входом в помещения, в которых предоставляется муниципальная ус-

луга, в том числе с использованием кресла-коляски; 

беспрепятственный вход инвалидов в помещение и выход из него; 

возможность самостоятельного передвижения инвалидов по терри-

тории организации, помещения, в которых оказывается муниципальная ус-

луга; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на тер-

ритории организации, помещения, в которых оказывается муниципальная 

услуга; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в 

помещения и к услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брай-

ля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающе-

го ее специальное обучение и выданного по форме и в порядке, которые 

определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществ-

ляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты насе-

ления; 

предоставление при необходимости услуги по месту жительства ин-

валида или в дистанционном режиме; 

оказание  должностными лицами, муниципальными служащими ад-

министрации городского округа город Урюпинск Волгоградской области 

иной необходимой помощи инвалидам в преодолении барьеров, препятст-

вующих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.14. Показателями  доступности и качества муниципальной услуги 

являются предоставление муниципальной услуги или осуществление от-

дельных административных процедур в электронной форме, получение 

заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с 

использованием средств телефонной связи, электронного информирования, 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, отсутствие 

жалоб и претензий со стороны заявителя, а также судебных актов о при-

знании незаконными решений, действий (бездействия) администрации го-

родского округа город Урюпинск Волгоградской области и должностных 

лиц, муниципальных служащих администрации городского округа город 

Урюпинск Волгоградской области.  

2.15. Осуществление отдельных административных процедур при 



предоставлении муниципальной услуги возможно в электронной форме. 

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ в 

соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и администрацией 

городского округа город Урюпинск Волгоградской области. 

Особенности осуществления отдельных административных проце-

дур в электронной форме и предоставления муниципальной услуги через 

МФЦ установлены в разделе 3 настоящего административного регламента. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур  

в многофункциональных центрах 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя сле-

дующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления; 

2) рассмотрение заявления и подготовка информации; 

3) предоставление (направление) информации заявителю. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в при-

ложении 1 к настоящему административному регламенту. 

3.1.1. Прием и регистрация заявления. 

3.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры явля-

ется поступление заявления (обращения) о предоставлении муниципаль-

ной услуги на личном приеме, через МФЦ, почтовым отправлением, в 

электронной форме, в том числе с использованием Единого портала госу-

дарственных и муниципальных услуг. 

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в 

МФЦ, последний не позднее дня, следующего за днем их поступлением, 

обеспечивает передачу заявления и прилагаемых к нему документов в 

уполномоченный орган. 

3.1.1.2. В случае если заявление на получение муниципальной услуги 

выражено в устной форме, содержание устного обращения заносится в 

карточку личного приема. Оказание муниципальной услуги с согласия зая-

вителя может быть осуществлено устно в ходе личного приема, в случае, 

если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются 

очевидными и не требуют дополнительной проверки, о чем делается за-

пись в карточке личного приема. В остальных случаях заявителю дается 

письменный ответ по существу поставленных в заявлении вопросов. 

3.1.1.3. Прием и регистрацию заявлений от заявителей осуществляет 

должностное лицо администрации городского округа город Урюпинск 

Волгоградской области. 

3.1.1.4. При приеме заявления о предоставлении муниципальной ус-

луги непосредственно от заявителя на втором экземпляре делается отметка 

с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты поступ-



ления в администрацию городского округа город Урюпинск Волгоград-

ской области указанного заявления и инициалов лица, принявшего его, 

также заявителю сообщается контактный телефон (телефон для справок). 

3.1.1.5. Получение заявления о предоставлении муниципальной ус-

луги почтовым отправлением (в форме электронного документа), через 

МФЦ, подтверждается должностным лицом администрации городского 

округа город Урюпинск Волгоградской области путем направления заяви-

телю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заяв-

ления, дату поступления в  администрацию городского округа город Урю-

пинск Волгоградской области указанного заявления (далее - уведомление о 

получении заявления). 

3.1.1.5.1. Уведомление о получении заявления направляется указан-

ным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующе-

го за днем поступления заявления в администрацию городского округа го-

род Урюпинск Волгоградской области. 

3.1.1.6. Максимальный срок исполнения административной процеду-

ры: 

- при личном приеме граждан  –  не  более 15 минут; 

- при поступлении заявления и документов по почте, электронной 

почте или через МФЦ – в день поступления заявления в администрацию 

городского округа город Урюпинск Волгоградской области. 
3.1.1.7. Результатом исполнения административной процедуры явля-

ется прием и регистрация заявления. 

3.2. Рассмотрение заявления и подготовка информации.  

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной проце-

дуры является зарегистрированное в установленном порядке заявление. 

3.2.2. Должностное лицо администрации городского округа город 

Урюпинск Волгоградской области, ответственное за прием и регистрацию 

заявления, передает главе администрации городского округа город 

Урюпинск Волгоградской области зарегистрированное заявление для 

получения резолюции (поручения). 

При получении резолюции (поручения) главы  администрации го-

родского округа город Урюпинск Волгоградской области должностное ли-

цо администрации городского округа город Урюпинск Волгоградской об-

ласти, ответственное за прием и регистрацию заявления, передает данное 

заявление должностному лицу администрации городского округа город 

Урюпинск Волгоградской области, ответственному за предоставление со-

ответствующей информации заявителю. 

3.2.3. Должностное лицо администрации городского округа город 

Урюпинск Волгоградской области, ответственное за предоставление ин-

формации заявителю изучает содержание заявления, осуществляет сбор, 

анализ, обобщение информации по вопросам, указанным в заявлении, по-

сле чего готовит проект ответа по существу заявления, который передается 

для подписания главе администрации городского округа город Урюпинск 

Волгоградской области. 



3.2.4. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

– не более 30 дней со дня регистрации заявления. 

3.2.5. Результатом исполнения административной процедуры являет-

ся подготовка письменного ответа, содержащего запрашиваемую заявите-

лем информацию. 

3.3. Направление (вручение) подготовленной информации.  

3.3.1. Информирование заявителя осуществляется способом, указан-

ным в заявлении, в том числе посредством электронной почты либо через 

МФЦ. 

3.3.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры 

– не более 30 дней с даты подписания ответа заявителю. 

3.3.3. Результатом исполнения административной процедуры являет-

ся выдача (направление) заявителю должностным лицом администрации 

городского округа город Урюпинск Волгоградской области письменного 

ответа, содержащего необходимую заявителю информацию. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Контроль за соблюдением администрацией городского округа го-

род Урюпинск Волгоградской области, должностными лицами админист-

рации городского округа город Урюпинск Волгоградской области, участ-

вующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется 

должностными лицами администрации городского округа город Урюпинск 

Волгоградской области, специально уполномоченными на осуществление 

данного контроля, главой администрации городского округа город Урю-

пинск Волгоградской области и включает в себя проведение проверок пол-

ноты и качества предоставления муниципальной услуги. Плановые и вне-

плановые проверки проводятся уполномоченными должностными лицами 

администрации городского округа город Урюпинск Волгоградской облас-

ти на основании распоряжения главы администрации городского округа 

город Урюпинск Волгоградской области. 

4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной ус-

луги осуществляется путем проведения: 

4.2.1. Плановых проверок соблюдения и исполнения должностными 

лицами администрации городского округа город Урюпинск Волгоградской 

области, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, поло-

жений настоящего административного регламента, нормативных правовых 

актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной 

услуги при осуществлении отдельных административных процедур и пре-

доставления муниципальной услуги в целом. 

4.2.2. Внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностны-

ми лицами администрации городского округа город Урюпинск Волгоград-

ской области, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, 

положений настоящего административного регламента, нормативных пра-

вовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муници-



пальной услуги при осуществлении отдельных административных проце-

дур и предоставления муниципальной услуги в целом. 

4.3. Плановые проверки осуществления отдельных административных 

процедур проводятся 1 раз в полугодие; полноты и качества предоставле-

ния муниципальной услуги в целом - 1 раз в год, внеплановые - при посту-

плении в администрации городского округа город Урюпинск Волгоград-

ской области жалобы заявителя на своевременность, полноту и качество 

предоставления муниципальной услуги, на основании иных документов и 

сведений, указывающих на нарушения настоящего административного 

регламента. 

4.4. По результатам проведенной проверки составляется акт, в кото-

ром отражаются выявленные нарушения и предложения по их устранению. 

Акт подписывается должностным лицом, уполномоченным на проведение 

проверки. 

4.5. Должностные лица администрации городского округа город Урю-

пинск Волгоградской области, участвующие в предоставлении муници-

пальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сро-

ков и последовательности исполнения административных действий и вы-

полнения административных процедур, предусмотренных настоящим Ад-

министративным регламентом. Персональная ответственность закрепляет-

ся в должностных инструкциях. В случае выявления нарушений виновные 

несут ответственность в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации и Волгоградской области. 

4.6. Самостоятельной формой контроля за исполнением положений 

административного регламента является контроль со стороны граждан, их 

объединений и организаций, который осуществляется путем направления 

обращений и жалоб в администрацию городского округа город Урюпинск 

Волгоградской области. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) администрации городского округа город Урюпинск  

Волгоградской области, а также должностных лиц, муниципальных  

служащих администрации городского округа город Урюпинск  

Волгоградской области 

 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия 

(бездействие) администрации городского округа город Урюпинск Волго-

градской области, должностных лиц, муниципальных служащих админист-

рации городского округа город Урюпинск Волгоградской области, участ-

вующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в следую-

щих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 



3) требование у заявителя документов, не предусмотренных норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-

выми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами  

для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмот-

рено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными право-

выми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответ-

ствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муници-

пальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной ус-

луги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской об-

ласти, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ администрации городского округа город Урюпинск Волго-

градской области, должностного лица администрации городского округа 

город Урюпинск Волгоградской области в исправлении допущенных опе-

чаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправле-

ний; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если ос-

нования приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми акта-

ми Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами субъектов российской федерации, муниципальными правовыми ак-

тами. 

5.2. Жалоба подается в администрацию городского округа город 

Урюпинск Волгоградской области в письменной форме на бумажном но-

сителе или в форме электронного документа.  

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использова-

нием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», офици-

ального сайта администрации городского округа город Урюпинск Волго-

градской области, единого портала государственных и муниципальных ус-

луг, портала государственных и муниципальных услуг (функций) Волго-

градской области, а также может быть принята при личном приеме заяви-

теля. 

5.3. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предос-

тавляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно 

руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.4. Жалоба должна содержать: 



1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) кото-

рых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о 

месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведе-

ния о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер 

(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при на-

личии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заяви-

телю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии ад-

министрации городского округа город Урюпинск Волгоградской области), 

должностного лица, администрации городского округа город Урюпинск 

Волгоградской области, либо муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 

и действиями (бездействием) администрации городского округа город 

Урюпинск Волгоградской области, должностного лица администрации го-

родского округа город Урюпинск Волгоградской области, либо муници-

пального служащего. Заявителем могут быть представлены документы 

(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, не-

обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования яв-

ляется поступление жалобы заявителя. Регистрация жалобы осуществляет-

ся уполномоченным специалистом администрации городского округа го-

род Урюпинск Волгоградской области в течение трех дней со дня ее по-

ступления.  

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом администра-

ции городского округа город Урюпинск Волгоградской области, наделен-

ным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со 

дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации город-

ского округа город Урюпинск Волгоградской области, должностного лица 

администрации городского округа город Урюпинск Волгоградской области 

в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опеча-

ток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока 

таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, напра-

вившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен 

ответ, ответ на жалобу не дается.  

Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, 

совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, 

его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подле-

жит направлению в государственный орган в соответствии с его компетен-

цией. 



Должностное лицо администрации городского округа город Урю-

пинск Волгоградской области, наделенное полномочиями по рассмотре-

нию жалоб, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные 

либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 

должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без 

ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю о 

недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, она оставляет-

ся без ответа, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сооб-

щается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочте-

нию. 

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну, в течение семи дней со дня 

регистрации жалобы заявителю, направившему жалобу, сообщается о не-

возможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи 

с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

В случае если в жалобе обжалуется судебное решение, такая жалоба  

в течение семи дней со дня её регистрации возвращается заявителю, на-

правившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судеб-

ного решения. 

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неодно-

кратно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направ-

ляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или 

обстоятельства, должностное лицо администрации городского округа го-

род Урюпинск Волгоградской области, наделенное полномочиями по рас-

смотрению жалоб, вправе принять решение о безосновательности очеред-

ной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу 

при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направ-

лялись в один и тот же уполномоченный орган или одному и тому же 

должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, напра-

вивший жалобу. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом ад-

министрации городского округа город Урюпинск Волгоградской области, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из 

следующих решений: 

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре-

зультате предоставления муниципальной услуги документах, возврата зая-

вителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовы-

ми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, а 

также в иных формах; 

2) отказать в удовлетворении жалобы. 

5.8. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются: 
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1) признание правомерными действий (бездействия) должностных 

лиц, муниципальных служащих администрации городского округа город 

Урюпинск Волгоградской области, участвующих в предоставлении муни-

ципальной услуги; 

2) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о 

том же предмете и по тем же основаниям; 

3) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявите-

лю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме на-

правляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или пре-

ступления должностное лицо администрации городского округа город 

Урюпинск Волгоградской области, наделенное полномочиями по рассмот-

рению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в орга-

ны прокуратуры. 

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предос-

тавлении муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных 

лиц, муниципальных служащих администрации городского округа город 

Урюпинск Волгоградской области в судебном порядке в соответствии с за-

конодательством Российской Федерации. 

5.12. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рас-

смотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предос-

тавлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, ре-

гулируемые Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Приложение 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной  

услуги «Предоставление информации 

об организации общедоступного и 

бесплатного дошкольного, начального 

общего, основного общего, среднего 

общего образования, а также  

дополнительного образования  

в муниципальных образовательных 

организациях, расположенных  

на территории городского округа  

город Урюпинск Волгоградской 

области» 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 
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Прием и регистрация заявления 
 

Рассмотрение заявления и подготовка информации 
 

Предоставление (направление) информации заявителю 



 Приложение 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации  

об организации общедоступного и  

бесплатного дошкольного, начального 

общего, основного общего, среднего  

общего образования, а также  

дополнительного образования  

в муниципальных образовательных  

организациях, расположенных  

на территории  городского округа город 

Урюпинск Волгоградской области» 

 

Форма 

  

 

 

 

 

В администрацию городского округа  

город Урюпинск  

от_________________________________ 
(полностью указать фамилию, имя, отчество) 

проживающий (ая) по адресу:_________ 

___________________________________ 
(адрес места проживания: индекс, населенный пункт, ули-

ца, дом, квартира) 

Контактный телефон_________________ 
                      (домашний, служебный, мобильный) 

Адрес электронной почты заявителя:  

___________________________________ 
(в случае если ответ на запрос должен быть направлен по 

электронному адресу) 

 

З А Я В Л Е Н И Е 

 

Прошу предоставить информацию:__________________________________ 

 ________________________________________________________________ 

 

"__" ________ 20__ г.         _____________             ______________________ 
                                                 (подпись)                          (расшифровка подписи) 

                             

 
 

 


