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	ПРОЕКТ


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления министерством образования Ставропольского края
государственной услуги «Предоставление информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального
образования (за исключением образования, получаемого в федеральных образовательных учреждениях, перечень которых утверждается Правительством Российской Федерации)»
I. Общие положения

1. Административный регламент министерства образования Ставропольского края по предоставлению государственной услуги «Предоставление информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования (за исключением образования, получаемого в федеральных образовательных учреждениях, перечень которых утверждается Правительством Российской Федерации)» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления государственной услуги об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования (далее – государственная услуга), обеспечения доступности для населения информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования.
2. Положения Административного регламента распространяются на все устные обращения, обращения, поступившие в письменной форме или в форме электронного документа, индивидуальные и коллективные обращения граждан (далее – обращения) и не распространяются на взаимоотношения граждан и министерства в процессе реализации министерством иных государственных услуг.
3. Получателями государственной услуги являются: граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, устанавливаемых международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации (далее – граждане).
4. Заявителями государственной услуги являются:
граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, устанавливаемых международными договорами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации (далее – граждане).
5. Информация о государственной услуге предоставляется:
с использованием средств массовой информации, телефонной связи; посредством размещения в информационных системах общего пользования, в том числе в сети Интернет.
Письменное обращение с доставкой по почте или курьером направляется по почтовому адресу министерства: 355003 город Ставрополь, ул. Ломоносова, 3.
6. График работы министерства: понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00; суббота, воскресенье - выходные дни. Контактный телефон для справок: 8 (8652) 37-23-94.
7. Электронные обращения направляются путем заполнения специальной формы на официальном сайте министерства: info@stavminobr.ru, официальном портале органов государственной власти Ставропольского края http://www.stavregion.ru, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной системы «Портал государственных функций Ставропольского края», а также получения заявителем услуги посредством использования универсальной электронной карты.
Обращение может направляться факсом по телефонному номеру:
8 (8652) 37-23-69, звонком на «Телефон доверия министра образования края»: 8 (8652) 35-58-26.
Информирование по вопросам предоставления государственной услуги
8.
Для получения информации о порядке предоставления государственной услуги (далее – информация) граждане обращаются:
непосредственно в министерство образования Ставропольского края по адресу г. Ставрополь, ул. Ломоносова, 3; 
устно по номерам телефонов в министерстве: 8 (8652) 37-23-69; 8 (8652) 37-28-49; 8 (8652) 37-28-92;

использованием электронной почты по адресам: dudko@stavminobr.ru, kolomycev@stavminobr.ru, torishny@stavminobr.ru, levchenko@stavminobr.ru
9. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления государственной услуги (далее - информирование) являются: достоверность предоставляемой информации; чёткость изложения информации; полнота предоставления информации; удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации.

10. Информирование осуществляется в виде: индивидуального информирования граждан; публичного информирования граждан. В форме: устного информирования; письменного информирования.
11.
Индивидуальное устное информирование обеспечивается специалистами отдела профессионального образования лично и по телефону.
12. Публичное информирование граждан проводится посредством привлечения печатных средств массовой информации, радио, телевидения, (далее – средства массовой информации), а также путем размещения информации на официальном сайте министерства в сети Интернет, на информационном стенде.
13. При информировании (лично или по телефону) специалист отдела профессионального образования, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность и наименование отдела министерства и предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса, а затем в вежливой форме дать подробный ответ на заданный вопрос.
14. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела профессионального образования, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для гражданина время.
На индивидуальное устное информирование (лично или по телефону) каждого гражданина специалист отдела профессионального образования, осуществляющий индивидуальное устное информирование, выделяет не более 20 минут.
15.
Индивидуальное письменное информирование граждан осуществляется путем направления гражданину ответа в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении гражданина, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении гражданина в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации.
II. Стандарт предоставления государственной услуги

16. Наименование государственной услуги - государственная услуга по предоставлению информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования.
Наименование органа, предоставляющего государственную услугу

17. Государственную услугу предоставляет государственный орган исполнительной власти Ставропольского края - министерство образования Ставропольского края.
Результат предоставления государственной услуги

18. Результатом предоставления государственной услуги является размещение в средствах массового и электронного информирования, адресованных неограниченному кругу лиц, информационных и справочных материалов или рекомендаций, либо получение заявителями консультаций и разъяснений по вопросам организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования.
Результатом также является получение заявителем ответа в письменной, устной форме или в форме электронного документа, или отказа по существу обращения. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
Срок предоставления государственной услуги

19. Письменные обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации, если не установлен другой более короткий контрольный срок исполнения.
20. Министр, первый заместитель министра, заместитель министра, начальник отдела профессионального образования (далее – руководители министерства) в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», могут продлевать срок рассмотрения письменного обращения гражданина, но не более чем на 30 дней. При этом работник отдела, которому поручено рассмотрение письменного обращения гражданина, в письменной форме сообщает гражданину о продлении срока рассмотрения его обращения.
21. Если письменное обращение заявителя содержит вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию министерства образования Ставропольского края, работник в течение семи дней со дня регистрации обращения готовит, регистрирует и отправляет в установленном порядке письмо о направлении обращения по принадлежности в соответствующий орган исполнительной власти или организацию, в компетенцию которых входит предоставление разъяснений по указанным в обращении вопросам, с уведомлением заявителя о переадресации обращения. 
В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, министр образования Ставропольского края продлевает срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив письменно в трехдневный срок о продлении срока его рассмотрения заявителя.
Правовые основания для предоставления государственной услуги

22. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009г.);

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании» («Ведомости СНД и ВС РФ», 30.07.1992, № 30, ст. 1797, «Российская газета», № 172, 31.07.1992);

Законом Ставропольского края от 11 августа1998 г. № 21-кз «Об образовании» («Ставропольская правда», № 180, 21.08.1998, «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 1998, № 10 (52), ст. 633);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 июля 2008 г. № 521 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении начального профессионального образования» («Собрание законодательства РФ», 21.07.2008, № 29 (ч. 2), ст. 3519); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 июля 2008 г. № 543 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении)» («Собрание законодательства РФ», 28.07.2008, N 30 (ч. 2), ст. 3631); 

Приказом Министерства образования Российской Федерации от 25 июля 2000 г. № 2311 «Об утверждении Типового положения о филиалах государственных образовательных учреждений среднего профессионального образования» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 34, 21.08.2000, «Российская газета», № 165, 25.08.2000);

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 января 2009 г. № 3 «Об утверждении Порядка приема в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального профессионального образования» («Российская газета», № 20, 06.02.2009); 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 января 2009 г. № 4 «Об утверждении Порядка приема в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения среднего профессионального образования» («Российская газета», № 20, 06.02.2009); 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 сентября 2009 г. № 354 «Об утверждении Перечня профессий начального профессионального образования» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 48, 30.11.2009);

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 сентября 2009 г. № 355 «Об утверждении Перечня специальностей среднего профессионального образования» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 48, 30.11.2009);

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 сентября 2009 г. № 356 «О перечне специальностей среднего профессионального образования, по которым при приеме в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения среднего профессионального и высшего профессионального образования могут проводиться дополнительные испытания творческой и (или) профессиональной направленности» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 46, 16.11.2009);

Письмом  Министерства образования и науки Российской Федерации от 20 ноября 2009 г. № 03-2357 «О применении Приказов Минобрнауки России о перечнях профессий НПО и специальностей СПО» («Администратор образования», № 1, 2010);

приказами Министерства образования и науки Российской Федерации об утверждении и введении в действие федеральных государственных образовательных стандартов начального профессионального и среднего профессионального образования по профессиям и специальностям;

иными правовыми актами Российской Федерации и Ставропольского края, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги

23. Основанием для предоставления государственной услуги является обращение гражданина, направленное:
в письменной форме по почте или по факсу;
в форме электронного документа;
на официальный Интернет сайт министерства образования;
лично в министерство образования;
на «Телефон доверия министра образования края»;
представленное на личном приеме.
24. Гражданин в своем письменном обращении указывает наименование государственного органа, в которые направляет обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
25. В случае необходимости подтверждения своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы или их копии.
26. В обращении, направляемом в форме электронного документа, гражданин в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
27. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и сообщает суть обращения.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

28. Обращение, поступившее в министерство, подлежит обязательному приему.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении
государственной услуги
29. В предоставлении государственной услуги может быть отказано, если:
в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;
в обращении обжалуется судебное решение (ответственным исполнителем в течение 7 дней со дня его регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения, при этом снимается копия обращения для последующего хранения его в соответствующем деле);
в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления его правом);
письменное обращение не поддаётся прочтению (ответ на обращение не даётся и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);
письменное обращение содержит вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (руководителями министерства принимается решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в министерство. О данном решении письменно уведомляется гражданин, направлявший обращение);
ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашений указанных сведений);
в ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
30. 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 министерство либо его должностному лицу.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
государственной услуги
31. Государственная услуга предоставляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата
предоставления государственной услуги
32. Время ожидания граждан в очереди при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.
33. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник отдела профессионального образования осуществляет не более 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
государственной услуги
34. Обращение, поступившее в министерство, подлежит регистрации в течение 3 дней.
Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги
35. Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, приведенным в пункте 6 раздела I настоящего Регламента.

Предоставление государственной услуги осуществляется в рабочих кабинетах на рабочих местах специалистов отдела профессионального образования.

36. Рабочие кабинеты отдела профессионального образования оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества работника, осуществляющего предоставление государственной услуги.

37. Рабочие места специалистов отдела профессионального образования, оборудуются компьютером и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление государственной услуги в полном объеме.
Показатели доступности и качества государственных услуг
38. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений в отделе профессионального образования являются:
полнота ответов на все поставленные в обращении вопросы и принятие необходимых мер в соответствии с законодательством Российской Федерации;
достоверность предоставляемой гражданам информации о ходе рассмотрения обращения;
полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;
наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;
удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления государственной услуги.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в электронной форме
39. Обеспечение доступа граждан к сведениям о предоставляемой государственной услуге на официальном сайте министерства.
40. Обеспечение доступности для копирования и заполнения гражданами в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения государственной услуги.
41. Обеспечение возможности получения гражданином с использованием официального сайта министерства результатов предоставления государственной услуги в электронной форме, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме.
42. Поступившие в министерство письменные обращения и приложения к ним по почтовой связи, по факсу, телеграфу, электронной почте, на официальный сайт министерства в сети Интернет, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной системы «Портал государственных услуг Ставропольского края», а также с сопроводительным документом из аппарата Правительства Ставропольского края и других государственных органов для рассмотрения принимаются специалистом отдела организационного и кадрового обеспечения.
Обращения в форме электронных сообщений (далее – Интернет-обращения) поступают в сектор программно-информационного обеспечения через официальный сайт министерства путем заполнения заявителем специальной формы, содержащей необходимые реквизиты.
43. Работник отдела организационного и кадрового обеспечения, передает их на рассмотрение руководителям министерства (по курируемым вопросам).
44. Обращения с поручениями руководителей министерства передаются в отдел организационного и кадрового обеспечения для проведения дальнейших процедур по передаче их на исполнение в отдел профессионального образования.
45. Специалист отдела профессионального образования, которому поручено рассмотрение письменного обращения гражданина:
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения гражданина, а в случае необходимости – с участием гражданина, направившего письменное обращение;
запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения письменного обращения гражданина документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;
дает гражданину ответ по существу поставленных в его письменном обращении вопросов в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении гражданина, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении гражданина, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
46. Ответы на письменные обращения граждан должны излагаться чётко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать пояснения на все поставленные в обращениях граждан вопросы, с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя, специалиста отдела профессионального образования.
47. Оформленные надлежащим образом ответы на письменные обращения граждан исполнитель передает в канцелярию министерства для присвоения исходящих регистрационных номеров и отправки адресатам.
Результатом исполнения административной процедуры является полученный заявителем письменный ответ должностного лица министерства образования Ставропольского края, содержащий информацию об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования в образовательных учреждениях, подведомственных министерству образования Ставропольского края.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
48. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений специалистами отдела профессионального образования по исполнению настоящего Регламента осуществляется министром (первым заместителем министра, заместителями министра) образования Ставропольского края.
49. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела профессионального образования положений настоящего Регламента.
50. Специалисты отдела профессионального образования несут ответственность:

- за выполнение административных процедур в соответствии с Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления государственной услуги.
51. Контроль полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляется министром (первым заместителем министра, заместителями министра) образования Ставропольского края и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
V. Досудебный (внесудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа исполнительной власти края, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, государственных
гражданских служащих.
52. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги» при рассмотрении его обращения, а также принимаемые ими решения при предоставлении государственной услуги и решения, принятые по результатам рассмотрения обращения гражданина в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
53. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия (бездействия) по рассмотрению обращений граждан включает в себя подачу жалобы на действия (бездействие) должностных лиц вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу (далее – жалоба). В жалобе, подающейся гражданином в порядке досудебного (внесудебного) обжалования, должны быть указаны:
1) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);
2) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
3) суть жалобы, включая информацию о: нарушении прав и свобод гражданина; создании препятствий к осуществлению гражданином его прав и свобод; незаконном возложении на гражданина какой-либо обязанности или его незаконном привлечении к ответственности.
Проставляется личная подпись гражданина и дата подготовки жалобы.
О результатах рассмотрения жалобы, поданной гражданином в досудебном (внесудебном) порядке, данный гражданин уведомляется в течение 10 дней со дня регистрации его жалобы. Результатом рассмотрения жалобы может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.
54. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц министерства, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления государственной услуги в суде по месту своего жительства либо по месту нахождения министерства в Ленинском районном суде города Ставрополя в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.
