
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
‚ёё. 0%. 130,82

`

№ „5795
г. Киров

Об утверждении Административного регламента по предоставлению
министерством образования Кировской области государственной услуги

«Предоставление информации об организации профессионального
обучения, среднего и дополнительного профессионального образования»

В соответствии с постановлениями Правительства Кировской области
от 27.11.2015 № 72/778 «О перечнях государственных услуг
и государственных функций исполнительных органов государственной
власти Кировской области», от 30.08.2011 № 118/414 «Об административных
регламентах предоставления государственных услуг», от 2812.2012
№ 189/869 «Об утверждении Положения об особенностях подачи
и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов
исполнительной власти Кировской области и их должностных лиц‚
государственных гражданских служащих Кировской области,
предоставляющих государственные, услуги», от 24.06.2015 № 44/326
«Об утверждении Положения о министерстве образования Кировской
области»:

1. Утвердить АдмИнистративный регламент по предоставлению
министерством образования Кировской области государственной услуги
«Предоставление информации об организации профессионального обучения,
среднего и дополнительного профессионального образования» согласно
приложению.

2. Контроль за выполнением распоряжения возложить
на заместителя министра образования Кировской области Воронкину Е.С.

* .Ётазования
^ бласти О.Н. Рысева



Приложение

УТВЕРЖДЕН

распоряжением министерства
образования Ки овской области
от #351 (74439510 № ‚57%?

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению министерством образования Кировской области
государственной услуги «Предоставление информации об организации

профессионального обучения, среднего и дополнительного
профессионального образования»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению министерством

образования Кировской области государственной услуги «Предоставление

информации об организации профессионального обучения, среднего

и „дополнительного профессионального образования» (далее —

Административный регламент) устанавливает порядок, сроки

и последовательноств осуществления министерством образования Кировской

области административных процедур (действий) по предоставлению

государственной услуги «Предоставление информации об организации

профессионального
_

обучения, среднего и дополнительного

профессионального образования» (далее — государственная услуга).

1,2. Круг заявителей

ЗЗЯВИТеЛЯМИ на предоставление государственной УСЛУГИ ЯВЛЯЮТСЯ

физические И юридические лица ЛИбО ИХ уполномоченные ПРЗДСТЗВИТЁЛИ,

обратившиеся в миНистерство образования Кировской области с запросом
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о предосТавлении государственной услуги, выраженным в устной,

ПИСЬМенной или электронной форме (‚:талее — заявители)

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
государственной услуги

Справочная информация и информация по вопросам предоставления

государственной услуги и услуг‚ которые являются
,

необходимыми

и обязательными Для предоставления государственной услуги,

предоставляются:
)

непосредственно в помещениях министерства образования Кировской

области (далее Чиминистерство образоваНия) на Информационных стендах

или должностными лицами, ответственными за предоставление

государственной услуги.,іпри Личном приеме;
, » 7

при обраЩении вМиНиСтерство образования по контактным телефонам,

в письменной форМе или электронной форме;
,

с использованием информационно—телекоммуникационных сетей общего

ПОЛЬЗОВЗНИЯ, В ТОМ ЧИСЛС ИНФОРМЭДіИОННО—ТЗЛСКОММУНИКЁЪЦИОННОЙ СЗТИ

«Интернет» (далее — сеть «Интернет»), включая федеральную

государственную информационную систему «Единый портал

государственных и муниципальных услуг (функций)›>

(Штр://шууш.$ози$1и3іігц)‚ федеральную государственную инфорМационную

Систему «Федеральный реестр государственных услуг (функций)>›

(Штр://\№\уш.і`гд‹;ц.305цв1ц%і$11), региоНальнуюф '

государственную

информационную `Систему «Реестр государственных" услуг (функций)

КировсКой области»,
‘

региональную государственную информационную

систеМу «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)

Кировской области» (Ьпр://\у\№у’.%озывіыёі43.ш), официальный сайт

МИНистерства обравованияіфнр://'\у\№\№.43есіи.го). " `

_

ИнфорМацИя
' о ходе

.

исполнения государственной, услуги

ПРСДОСТЗВЛЯСТСЯ заявителю ПО телефону ИЛИ ПРИ ЛИЧНОМ ПОСЗЩЗНИИ
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министерства образования в любое время с момента приема документов.

Для получения сведений о ходе исполнения государственной услуги
заявителем указываются (называются) дата И регистрационный номер

заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе

исполнения государственной услуги (в процессе выполнения какой

административной процедуры) находится представленный им пакет

документов.
,

Заявитель, подавший заявление в форме электронного документа

с использованием региональной государственной информационной системы

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской

области», информируется о ходе предоставления государственной услуги

через раздел «Личный кабинет».

При личном обращении и обращении заявителя по телефону для справок

ответственный специалист министерства образования обязан в открытой

И Доступной форме проинформировать его о предоставлении

государственной услуги. При невозможности ответиТь на поставленные

вопросы самосТоятеітьно специалист, к которому бобратился заявитель,

переадресует его; к другому должностному лицу, компетентному
в предоставлении данной информации.

Письменное обращение, поступившее в министерство образования,

рассматривается В течение 30 дней со дня его регйстрации, за исключением

случая, указанного в части 1.1 статьи 12 Федерального закона

от 02.05.2006 № 559-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан
Российской Федерации».

Ответ на Обращение в электронной форме направляется по адресу

электронной почты, указанному в обращении, поступившем в министерство

образования в форМе электронного документа, и в письменной форме

по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в министерство

образования в письменной форме.
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2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

_ Наименование государственной услуги: «Предоставление информации

об организации профессионального обучения, среднего и дополнительного

профессионального образования».

Государственная услуга представляет собой предоставление заявителям

информации об организации профессионального обучения, среднего

и дополнительного профессионального образования в областных

государственных профессиональных образовательных организациях,

подведомственных мйнисТерству образования, `в устной, письменной

или электронной форме, в том числе через региональную государственную

информационНую систему «Портал государственных и муниципальных услуг

(функций) Кировской области», официальный сайт Министерства

образования.

2.2. Наименование органа исполнительной власти Кировской
области, предоставляющего государственную услугу

Государственную услугу предоставляет министерство образования

Кировской области.

Министерство \ образования не вправе требовать от заявителя

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых

для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные

органы госУдарстВенной власти и органиЗации, за исклЮчением получения

услуг и получения документов и информации, включенных в перечень услуг,

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

государственных услуг‚ утверждаемый Правительством Кировской области.

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги

Результатом предоставления государственной услуги является



получение заявителем., обратившимся в министерство образования

с запросом о предоставлении государственной услуги, выраженным в устной‚
письменной или электронной форме, исчерпывающей информации
об организации профессионального обучения, среднего и Дополнительного

профессионального образования, а также получение указанной информации

неограниченным кругом лиц в свободном доступе через сеть «Интернет»

посредством обращения к размещенным министерством образования

на официальном сайте минИстерства образования 'норматИвным правовым

актам Российской Федерации и Кировской области в сфере образования,

иной информации об организации профессионального обуЧения среднего
и дополнитедьноГо Профессионального образования

2.4. Срок предоставления государственной услуги
"
Предоставление государственной уснуги в устной форме (по телефону

Или лично) осуЩествляется непосредственно в момент обращения заявителя

Время разговора не должно превышать 15 минут
‚ .

предоставление гоСударственной уСлуги по. письменным запросам

граждан, в том числе запросам, поступившим по электронной почте,

через официальный сайт министерства образования, региональную

государственную информационную систему «Портал государственных
и муниципа'лЬныхА'услуг (функций) кировской области» осуществляется

в срок,
' не превышатощий 30 дней с момента регистраЦИИ запроСа

в министерстве образования.

Если письмеНный запрос сбдерЖит вопроСы, рассмотрение которых
не входит в компетенцию министерства образования, то министерство

образования в течение 7 дней со ДНЯ регистрацИи письменного запроса

уведомляет об этом Заявителя и сообщает, куда и в какомпорядке ему
следует обратиться

‘ .

,

Письменный “ответ заявителю направляется в течение 1 рабочего дня
после реГИСТРЗЦИИ ЭГО В УСТЗНОВЛСННОМ ПОРЯДКЗ как ИСХОДЯЩЗГО ДОКУМСНТа.



2.5. ПереЧень нойрМативных правовых актов,` регулирующих
предоставление государственной услуги

Перечень нормативных правовых актов‚ регулирующих предоставление

государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников

официального опубликования), размещен на официальном сайте

министерства в сети «Интернет», в федеральной Государственной

информационной системе «Единый портал государственных

и муниципальных услуг (функций)›>_‚ федеральной государственУНОй

информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг

(функций)>›, региОнаЛЬной государственной информационной системе

«Реестр государственных услуг (функций) Кировской области»,
региональной государственной информационной системе «Портал

государственных и Муниципальных услуг Кировской области».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами
для предоставления государственной услуги

Предоставление государственной услуги осуществляется на основании

письменного (в письменной или электронной форме) или устного запроса
заявителя о предоставлении государственной услуги (далее _ запрос).
Письменный запрос должен быть оформлен в произвольной форме

на русском языке либо иметь заверенный перевод на русский язык.
В письменНом запросе указываются:

:

адресат (наименование министерства образования);

фамилия, имя,. отчество (последнее - при наличии) заявителя;
почтовый (электронный) адрес, по которому специалистом минИстерства

образования должен быть направлен ответ заявителю;

телефон заявИТеля (при наличии);

суть запроса;
… , _

_

ЛИЧНЗЯ ПОДПИСЬ заявителя (В запросе, ПРЗДСТаВЛСННОМ В ПИСЬМСННОЙ



форме);

дата ‚запроса.

Для предоставления государственной услуги иных документов
не требуется.

,

При предоставлении государственной услуги министерство образования
не вправе 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 государственнОй услуги;

0

представления документов И информации, которые в соответствии
с нормативными нравовыми актами Российской Федерации, нормативными

правовыми актами КИровСкой “области и муниципальными правовыми актами

находятся в распоряжении государстізенных органов, предоставляющих

государствеННую услугу, иных государственных органов, органов Местного

самоуправления и (или) подведомственных государственным органам
и органам

.

местного самоуправления организаций, участвующих
в предоставлении государственных или муниципальных услуг,

за исключением доКументов, указанных в частичб статьи 7 Федерального

закона от 27.07.2010 № 210—ФЗ «Об организации предоставления

государственных и Муниципальных услуг»;
представления дОкументов и информации, на отсутствие

и (или) недостоверность которых не указывалось при первоначальном отказе
в приеме документов, необходимых для предоставления государственной

услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением

следующих случаев:
_

изменения требований нормативных правовых актов, касающихся
предОставления государственной услуги, после первоначальной подачи
заявления о предоставлении государственной услуги;

Наличия ошибок в заявлении о предоставлении государственной услуги



И документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления государственной услуги,
либо в предоставлении государственной услуги и не включенных
в представленный ранее комплект Документов;

истечения срока действия документов или изменения информации

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых

для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении
государственной услуги;

›

выявления декументально подтвержденноГо факта (признаков)
ошибочного или `пр0тиВопраВного Действия (бездействия) должностного

лица минйстерства образованйя, государственного служащего, работника
многофункционалЬНОго центра, работника организации, предусмотренной

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27072010 № 210-ФЗ

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых

для предоставления государственной услуги, Либо в предоставлении
государственной услуги, 0 чем в письменном виде за подписью минйстра

образования, руководителя многофункционального * центра
либо руководителя организации, предусмотренной частью 1

.
1

статЬИ 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210—ФЗ «Об организации
предоставления

›

государствеННЫХ и 'муНИципаЛЬных усЛуг», уведомляется

заявитель, при этом приносЯтся извйнения за доставленные неудобстВа.

2.7. Исчерпывающийперечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления государственной
услуги

Оснований для отказа-' в приеме устных или письменных запросов
не имеется. '

ПИСЬМСННЬХЗ запросы, ПОСТУПИВШИЗ В МИНИСТЗРСТВО ОбРЗЗОВдНИЯ



ИЛИ ДОЛЖНОСТНЫМ ЛИЦЗМ В СООТВСТСТВИИ С ИХ КОМПВТСНЦИЗЙ, ПОДЛЗЭКЕГГ

обязательному рассмотрению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в предоставлении государственной услуги

Заявителю может быть отказано в предоставлении государственной

услуги в следующих случаях:

в запросе Содержатся вопросы, решение которых не входит
в компетенцию министерства образования. В данном случае министерство
образования в течение 7 дней со дня регистрации письменного запроса

уведомляет об этом заявителя и сообщает, куда и в'каком порядке еМу

следует обратиться;

в письменном запросе не уКазаны фамилия заЯВИТеля, направившего

запрос, и почтовый адрес, по которому Должен быть направлен ответ,

или адрес электронной почты (в случае, если ответ должен быть направлен
в форме электронного документа);

в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения,

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Министерства

образования, а также членов его семьи. В Данном случае министерство
образования вправе оставить запрос без ответа по существу поставленных

в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему запрос,

о недопустимости злоупотребления правом;

текст письменного запроса не поддается прочтению. В данном случае
ответ на запрос не дается, о чем в течение 7 дНей со дня регистрации запроса
сообщается заявителю, напраВившему запрос, если его фамилия и почтовый

адрес поддаются прочтению;
`

ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан
без разглашения сведений, соотавляющих государственную или иную
охраняеМую федеральным законом тайну. В данном случае заявителю,

НдПРдВИВШСМУ запрос, В ТСЧСНИС 7 дней СООбЩЭВТСЯ О НЗВОЗМО>КНОСТИ ДаТЬ
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ОТВОТ ПО СУЩССТВУ ПОСТЗВЛЗННОГО В НСМ вопроса В СВЯЗИ С Н@ДОПУСТИМОСТЬЕО

раЗГЛЗШСНИЯ УКЗЗЗННЫХ СВЗДСНИЙ.

В СЛУЧЕЮ если ПРИЧИНЫ, ПО КОТОРЫМ ОТВСТ ПО существу ПОСТаВЛбННЫХ

В запросе ВОПРОСОВ НС МОГ бЫТЬ Дан, В ПОСЛСДУЮЩЁМ бЫЛИ устранены,
ЗЗЯВИТЭЛЬ вправе ВНОВЬ направить запрос В МИНИСТЗРСТВО образования

ИЛИ СООТВЗТСТВУЮЩЗМУ ДОЛЯСНОСТНОМУ ЛИЦУ.

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

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными

для предоставления государственной услуги, не требуются.

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

Государственная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ОЖИДания в очереди при подаче запроса
о предоставлении государственной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении государственной услуги И при получении результата
предоСтавления государственной услуги составляет не более 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении
государственной услуги, в томчисле в электронной форме

Письменный ЗапрОС, в том числе принятый в ходе личного приема,
подлежит обязательной регистрации в срок и порядке
согласно пункту 3.2.1 настоящего Административного регламента.

Письменный запрос регистрируется в электронном журнале
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регистрации.

Содержание устного запроса заносится в карточку личного приема
7 заявителя.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется
государственная услуга ‘

Помещения (кабинеты) для предоставления государственной услуги
включают зал для ожидания, места для информирования заявителей
заполнения документов, приема граждан.

Помещения Для предоставления государственной услуги оборудуются

противопожарной системой и средствами пожаротушения.
В Местах предоставления государтвенной услуги располагаются схемы

размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей

и специалистов министерства образования.
,

Для ожидания приема заявителям должны быть созданы коМфортные

условия. Места для
›

заявителей оборудуются стульями, столами,
обеспечиваЮтся писчей бумагой и письменными, принадлежностяМи

(для записи информации,` написания заявлений).

Места для информирования должНы быть. оборудованы

информационными стендами с образцаМи заполнения запросов
0 Предоставлении’ государственной услуги и перечнем документов‚
необходимых для предоставления государственной услуги.

‘

,

Рабочие кабинеты специалистов министерства образования оборудуются

информационными табличками (вывесками) с указанием номеров кабинетов,

фамилий, имен,
*

отчеств (при налИчии) Специалистов, осуществляющих
исполнение государстВенной услуги.

:

Рабочие места специалистов министерства образования оборудуются

средствами вычислительной технйки (коМпыотер с установленными

спраВОЧНо—Информационнь1ми системами на каждого специалиста)
и оргтехникой, пезволяющими организовать исполнение гоСударственной
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услуги в полном объеме.

В соответствии с законодательством Российской Федерации в целях

организации беспрепятственного Доступа инвалидов (включая ИНВЕШИДОВ,

использующих кресла—коляски и собак—проводников) к месту предоставления

государственной услуги обеспечиваются:

оборудование помещения пандусами, специальными ограждениями
и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение И разворот

инвалидных кресел-колясок;

сопровождение ИнваЛИдов‚ имеюЩих стойкие расстройства функции

зрения И саМостОятельного передвижения, и оказание им Помощи

в помещении, где Предоставляется государственная услуга;
, ‹

надлежащее размещение оборудования и носителей информации,

необходимых Для обеспечения беспрепятствеНного доступа к помещениям„

где предоставляется "государственная услуга, с учетом ограничений
ясиЗнедеятельности инвалидов;

допуск в поМещения‚ где предоставляется государственная услуга
собаки——проводника;

отсазание помощи. ИнваЛИДам в Преодолении барьеров, мешающих

получению государственной услуги наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности икачества государственной услуги

Показателями Доступности и качества государственной услуги являются:

открытость И доступность для ‚заявителей инфорМации о порядке
предоставления государственной услуги, порядке обжалования решений

и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе
предоставдения государСТвенной услуги;

соблюдение стандарта предоставления государственной услуги;

предоставление услуги в электронном виде;

отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие)

должностных лиц минИстерства образОвания при предоставлении
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государственной услуги;

колиЧество взаимодействий заявителя с должностными лицами
министерства при предоставлении государстВенной услуги (однократное

при подаче заявки, если она соответствует положению настоящего
Административного регламента и заявитель не нуждается в предоставлении

ему дополнительных консультаций). Продолжительность взаимодействия

составляет до 30 минут.

Государственная услуга в территориальных подразделениях

министерства образованияНе предоставляется.
‘

Государственная
'

услуга в многофунКЦи0налЬНЬтх центрах
предостаВления государственных

›

и
,

муниципальных
‘

услуг

не предоставляется.
‘

‘
` ‹

Порядок получения информации 'о' ходе прёдоставлеНия

государственной услуги, в том числе с использованием информационно—

коммунИкационных технологий, описан в подразделе 1.3 Настоящего

Административного регламента.

2.15. Иные требования к предоставлению государственной услуги

Спецпалисты
_

минйстерства `образования при предоставлении
государСтвенНой услуги руководСтвуются полбжениями настоящего
АдминистративнОго регламента и несут перСональНую ответственность

за соблюдение сроков предоставления государственной услуги‚

установленных настоящим Административным регламентом.
При направлении заявителем доКуМент'ов на получение гоСударСтвенной

услуги в форме электронных документов используется простая электронная
подпись или усиденная квалифицированная электронная Подпись

'

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору
заявителя— физйческого лица:

простой электронной подписью заявителя (представителя заявителя);
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усиленной квалифицированной электрОнной подписью заявителя
(представителя заявитеЛя).

Заявление от имени заявителя — юридического лица заверяется
усиленной квалифицированной электронной подписью:

лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;

представителя юридического лица, действующего на основании

доверенности, выданной в соответСтвии с законодательством Российской

Федерации.

Документы, прилагаемые к заявлению в форме электронных образов
бумажных документов (сканированных копий), удостоверяются электронной

подписью в соответствии. с требованиями постановления Правительства
Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О ВИДах электронной подписи,
использование которых допускается при обращении за получением

государственных имуниципальных услуг».
`

‘

При обращении за получением государственной услуги в электронной

форме с использованием простой электронной подписи заЯвитель должен
быть `зарегистрирован в

»

соответствующем регистре
.

федеральной

государственной информационной системы «Единая система идентификации

и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационном
технологическое взаимодействие информационнЫх систем, используемых

для преДОСТавления государственныых и муниципальных услуг в электронной

форме».
,

›
‘

Для получения сертификата усиленной квалифи'цированной электронной
Подписи заявитель должен обратиться в удостоверяющий центр, включенный

в перечень уполНомочеННыых удостоверяющих центров единой системы
удостоверяЮщих центров, сформированньтй МинИстерством цифрового

развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации.
В'случае напраВЛения Заявдения в электронной форме с использованием

квалифицированной электронной подписи такая подпись создается
и проверяется

'

при поМощи средств электронной подписи
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и квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи,

соответствующих требованиям законодательства» Российской Федерации
в области использования электронной подписи.

С учетом Требований к средствам электронной подписи, утвержденных

приказом Федеральной службы безопасности Российской Федерации

от 27.12.2011 № 796 «Об утверждении Требований к средствам электронной

подписи и Требований к средствам удостоверяющего центра»,

при обращении за получением государственной услуги, оказываемой,
с применением усИЛенной квалифицированной электронной подписи‚

допускаются к использованию следующие классы средств электронной

подписи: КС2, КСЗ, КВ1, КВ2 и КА1

3. Состав, ›последовательность и › сроки “выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. ИсчерпывающИЙ перечень административных процедур
(действий) '

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие

административные процедуры (действия):

прием и регистрацию запроса заявителя;

рассмотрение заПрОса И подготовку оТВета заявителю;

предоставление информации заявителю.
В электронной форме осуществляется прием и регистрация

министерством образования запроса и иных документов, необходимых
для предоставления государственной услуги.

3.2. Описание административных процедур

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры (Действия)

по приему и регистрации документов от заявителя является личное

обращение заявителя с письменным запросом или письменный запрос,
ПОСТУПИВШИЙ В МИНИСТСРСТВО образования ПО ПОЧТЕ ИЛИ В ЭЛЕКТрОННОМ ВИД6‚
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в том числе через региональную государственную информационную систему

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской

области», официальный сайт министерства образования.

Заявитель, подавший заявление в форме электронного документа

с использованием региональной государственной информационной системы

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской

области», информируется о ходе предоставления государственной услуги

через раздел «Личный кабинет».

Работник министерСТВа образования, осуществляющий прием

документов от заявителя при его личном обращении, Принимает письменный

запрос вместе с приложенными к нему документами (при их наличии)

и передает его работнику министерства образования, ответственному

за регистрацию документов, который региСтрирует запрос в день обращения

заявителя.
' ‚

‚

,

.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

При поступлении письменного запроса по электронной почте,

через официальный сайт министерства образования, регионалЬную

государственную информационную систему «Портал государственных

и муниципальных услуг (функций) Кировской области» с указанием адреса

электронной почты и (или) почтового адреса заявителя работник

министерства образования, ответственный за прием и отправку документов:

направляет заявителю в течение 1 рабочего дня уведомление
о получении его запроса;

_

распечатывает указанный запрос и передает его в день поступления

работНику министерства образования, ответственному за регистрацию

документов.
Письменные запросы, в том числе поступившие в электронном виде,

регистрируются работником министерства образювания, ответственным

за регистрацию документов, в течение 3 дней с момента их поступления

в министерство образования.
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Результатом административной процедуры (действия) является передача
письменного запроса для рассмотрения министру образования (в его

отсутствие — заместителю министра) в День регистрации запроса..
3.2.2. Основанием для начала административной процедуры

по рассмотрению письменного запроса и подготовке письменного ответа

заявителю является регистрация ‚письменного запроса в порядке,

установленном пунктом 3.2.1 настоящего Административного регламента
и передача его на рассмотрение миНиструобразования (в его отсутствие _
заместителю министра).

Министр образования (в его отсутствие — заМесТитель министра):

определяет специалиста минйстерства образования ответственного

за рассмотренИе письМенного запроса и Подготовку проекта ответа

заявителю;
,

, ‚ ' _

дает указания в" форме резолЮЦии
.

специалисту“ министерства
образования с отражением его фамилиии иниЦиалов, порядка и сроКов

рассмотрения пИсьМенного запроса.
МаксИмальНый срок выполнения действия — 3 дня.
Специалист втиНистерства образования:

обеспечивает своевременное раСсмотрение ‚письменного запроса,
вслучае необходимости — с участием заявителя, направившего запрос;

готовит проект ответа заявителю и не Позднее 7 дней до истёчеНИя срока
предоставления государственной услуги в порядке делопроизводстВа

представляет его на поднисья Министру образования (в его отсутствие _
заместителю мнит/тстра);

готовИт в течение 2 дней проект уведомления заявителя об отказе

в предОставлении государственной услуги в случаях, определенных
подразделом2 ‚8 настоЯщего Административного регламента и представляет
его на подпись министру образования (в его отсутствие —— заместителю

министра).
_

Критерием принятия решения министром образования (в его
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отсутствие —— заместителем министра) является содержание запроса,

в зависимости от которого Дается указание в форме резолюции.
Критерием принятия решения для специалиста министерства

образования является нормативная правовая база, на основе которой

осуществляется исполнение документа в соответствии с резолюцией

руководителя.

Результатом административной процедуры является подготовленный

в соответствии с резолюЦией и представленный на поднись мИнистра

образования (в его отсуТСТВИе _ заместителя министра) проект письменного

ответа заявителю" или уведомления об отказе в предоставлении
государственной услуги.

,

Основанием для начала административной процедуры (действия)

0 рассмотрению устного запроса и подготовке ответа заявителю является

факт обращения заявителя к спецйаЛисту минттерства образования

с устным запросом (по телефону или лично) Содержание устного заПроса

при личном обращении заяви теля заносится в карточку личного приема.
На устный запрос заявителя специалист министерства образования

представляется (называет свои фамилию, имя, отчество и должность), просит
заявителя гфедставйться, обозначить суть иНТересуЮЩего его вопроса
и в ‚ЗависиМОсти отісодержания устного запроса:

, ‹

сообщает заявИтелю о готовНости предоставить
:

Информацию

по интересующему вопросу непосредственно в данный момент в случае,

если изложенные в устном запросе факты и обстоятельства являются

очевидными и не требуют дополнительной проверки;
сообщает заявителю о необходймоСти ДополНИтельнои преверки

изложеННЫХ заявителем фактов и обстоятельств. В данном случае специалист

министерства образования инфорМИрует заявителя о том, что ему будет Дан

письменный ответ по существу поставленных в заПросе вопросов;
,

аргументйроВанно и корректно отказывает заявиТелю в предоставлении

ГОСУДЗРСТВЗННОЙ УСЛУГИ В случаях, ОПРЗДЗЛЗННЫХ
„

ПОДРЕЪЗДСЛОМ
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2.8 настоящего АдмиНистраТивного регламента;

переадресует (переводит) телефонный звонок заявителя на номер

другого должностного лица министерства образования или сообщает

заявителю, где и в каком порядке можно получить необходимую

информацию;

принимает письменный запрос, представленный заявителем при личном

обращении, для регистрации и рассмотрения запроса в порядке,

определенном н'аСтоЯщим Административным регламентом.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Критерием 'прИНятия решения
‹

для специалиСта министерства
образования является норматИвная правовая база, на

‘

оснОве

которой осуществляется рассмотрение устного запроса.
Результатом

,

`аДМИНистративной Процедуры Является сообщение

специадиста минйс'герСТВа образования заЯвИтелю ‚оготовножи предоставИть

информацию по существу его устногозапрОСа “или отказе в предоставлении

государственной услуги.
> '

3.2.3. Основанием для начала административной. процедуры
по предоставлению информации заявителю в устНой форме (по телефону

или лично) явЛЯется `

согласие > заявителя принять информацию

и подтверждеНие готовности специалиста “министерства образования
прелеставить заявителю информацию в Случае‚ если изложенные 'в устНом

запросе факты ‚ и обстоятельства являЮтся очевиднЫми и не требуют
дополнительной проверки. В остальных случаях заявителю дается
письменный ответ По существу поставленных в заПросе вопросов.

Спецналист Министерства образования незамедлительно в режйме

реального времени в вежливой и корректной форме предоставляет заявиТелю

информацию по Существу его устного запроса. При личном обращении
заявителя в карточке личного приема делается запись о предбставлении
информации заяВИТелю в устной форме.

,

‘

М&КСИМЭЛЬНЫИ СРОК ВЫПОЛНСНИЯ ДСЙСТВИЯ СОС'ГаВЛЯЭТ 10 МИНУТ.
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Результатом административной процедуры является получеНИе

заяВитеЛем в `

устной форме (по телефону или лично) исчерпывающей
информации

`

об Организации профессионального обучения,` среднего
и дополнительного профессионального образования.

Основанием для начала административной процедуры

по предоставлению информации заявителю посредством почтовой

или электронной связи является подписание министром образования

(в его отсутствие — заместиТелем министра) проекта письменного ответа
заяВителю;

` .
' ‘

Поысле Подписания прбеКта письменного ответа заявителю министром

образования (в его 'Ёотсутствие —` заместителем министра) работник

министерства образования‚ ответственный за регистрацию документов,

регистрирует в устан0вленнс5м порядке пИсьменный отнет заявителю

как исходящий документ и передает его вдень регистрации работнику

министерства образованйя, ответственному за прием и отправку документов,

или работнику министерства образования, ответственному за сопровождение
официального сайта министерства образования.

Максимальный срок выполнения действия ссставляет -1 рабочий день.
Работник минйстерства образования, ответственный за прием и отправку

документов, ‚наПравляет письменный ответ заявителю по почтовому адресу,

указанному в Письменном запросе.
. _

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.
Ответ на вопрос,` размещенный заявителем на официальном сайте

миНистерСТВа образования, направляется
по

адресу электронной почты,
указаННому в обраЩении.

Максимальный срок выподнеНия действия составляет 1 рабочийдень. '

Результатом исполнения адМинистративНой” процедуры (действия)

является получение заявителем посредством почтовой или электронной связи

ответа министерства образования, содержащего иенерпывающую

информацию об организации профессионального обучения, среднего
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и дополнительного профессиональНого образования, а также получение иной

инфОрмации об организации профессионального обучения, среднего
и дополнительнОго профессионального образования неограниченным кругом

лиц в свободном доступе через сеть «Интернет» посредством обращения

к размещенным министерством образования на своем официальном сайте

нормативным правовым актам Российской Федерации и Кировской области

в сфере образования.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок
в выданных в результате предоставления государственной
услуги документах

В случае выявления заявителем в ответе министерства образования

опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в министерство образования

заявление об их исправлении.

Рассмотрение заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок

осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня его поступления.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок специалист,

ответственный за работу с документами заявителя, осуществляет
в соответствии с установленным порядком делопроизводства исправление
таких опечаток и (или) ошибок и выдачу результата предоставления услуги
заявителю в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации
заявления.

В случае отсутствия опечаток И (или) ошибок заявитель уведомляется
в письменном виде посредством почтовой связи об отсутствии опечаток
и ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации
заявления.

4. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами
положений Административного регламента и иных
нормативных правовых актов, устанавливающих требования
к предоставлению государственной услуги, а также
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за ПРИНЯТИЗМ ИМИ решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности Действий,

определенных административными процедурами (действиями), принятием

решений ответственными должностными лицами министерства образования

по исполнению Административного регламента осуществляется министром

образования (в его отсутствие - заместителем министра).

4.2. Порядок, и периодичность осуществления плановых
и внеплановых проверок полноты и качества предоставления
государственной услуги, в том числе порядка и форм
контроля за полнотой и. качеством предоставления
государственной услуги

Контроль полноты и качества предоставления государственной услуги

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений

прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов

на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия

(бездействие) Должностных лиц.

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества

предоставления государственной услуги устанавливается распоряжением
министерства образования на основании плана работы министерства
образования на текущий календарный год.

Внеплановые проверки могут проводиться в случае жалоб со стороны
заявителей.

Для проведения проверки формируется комиссия, состав и порядок
работы которой утверждается распоряжением министерства образования

(в его отсутствие — заместителем министра).

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются

выявленные недостатки и предложения по их устранению.
По результатам проведенных проверок в случае выявлеНия нарушений

прав заявителей министр образования принимает меры по контролю
за устранением выявленных нарушений, их предупреждению, а также меры
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ПО ПРИВЛЗЧЗНИЮ ОТВЭТСТВСННЫХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ МИНИСТЁРСТВЭ ОбРЗЗОВЗНИЯ,

ДОПУСТИВЦЯИХ ВЫЯВЛЗННЫС НЗРУТЦСНИЯ, К ОТВЗТСТВЁННОСТИ В СООТВЭТСТВИИ

с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц министерства образования
за решения и действия (бездействие), принимаемые
(осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной
услуги

Должностные лица министерства образования Несут оТветственность:

за выполнение "админитстративных ДЕЙСТВИЙ (админиСтративных

процедур) в соотве’г'ствиис настоящим Административным регламентом;

за соблюдение последовательности административных действий

(административных процедур) и- сроков их вынолнения, установленных

настоящим Административным “регламентом;
…

за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления
государсТВенной услугй;

" ‘

за принятие. решений, за (Действия `или бездействие в ходе

предостаВЛения государсТВеННОй услуги.

4.4. Порядок и формы контроля. за предоставлением
государственной услуги со стороны граждан, их объединений
и органИЗаций

Контроль за
,

предоставлением государственной услуги может

осуществляться заявителями, иными гражданами, их объединениями

и организациями, чьи права или законные интересы были нарушены,

на основе принципов добровольности и законности.

Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны

граждан, их объединений и ‚организаций МОжет осушествляться

путем направления в министерство:

предложений о совершенствовании предоставления государственной

услуги;
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заявлений ‚ о нарушении нормативных правовых актов

при предоставлении государственной услуги;

жалоб по фактам нарушения должностными лицами министерства прав,

СВОбОД ИЛИ законных интересов ПРИ П’рСДОСТаВЛЗНИИ Государственной УСЛУГИ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и Действий (бездействия) органа, предоставляющего
государственную услугу, его должностных лиц, государственных
гражданских служащих Кировской области, предоставляющих
государственные услуги, организаций, предусмотренных частью
1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №9 210—ФЗ
«Об организации предоставления ‘ государственных
и муниципальных услуг», и их} работников, а также
многофунКцйональных центров предоставления ,

ГОСУДЯРСТВВННЬЦХ И МУНИЦИПЗЛЬНЬПХ УСЛУГ И ИХ работников

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) {обжалование

решений и действий ' (бездействия) минуютерства образованиЯ и его

должностных . лица,. государственных гражданских служащих Кировской

области,.
‘
предоставляющих го'сударственНые, услуги., организаций,

предусмОтренных Частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010

№ 2 1 05ФЗ «Об органи3ации предоставления государственных

и муниципальных услуг» (далее — привлекаемая организация), И их

работников в ходе Предоставления государсТВенной{услуги.

‚Жалоба рассматривается министерством образования как ‚органом,

предоставляющим государствеННую услугу‚` Порядок ‚предоставлеНИя

Которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) оргаНа5

предоставляющего государственную` услуГу‚ его? долэкностного лица

либо государствеННЫХ гражданских служащих К11р0вск0й обласТи.
›

В случае если обжалуются решения руководителя органа,

предоставляющего
`

_

государственную услугу,)
_

‘ жалоба подается

в вышестоящий орган (в порядке подчиненности). При отсутствии

вышестоящего органа Жалоба подается непосредственно руководителю

органа, предоставлЯюЩего гоСударственНую услугу.
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ИнформироваНИе заявителей— о порядке подачи И рассмотрения жалОбы

`осутдествля‘ется:
‚

при обраЩеНИИ в министерство образования по контактным телефонам,

в письменной форме или в форме электронного Документа;

с использованием информационно—телекоммуникационных сетей общего

пользования, в том числе сети «Интернет», включая региональную

государственную информационную систему «Портал государственных

и муниципальных услуг (функций) Кировской области», официальный сайт

министерства образования.

Досудебное (внесудебное) обЖаловани‘е реШеНИй и действий

(бездействия) ' орГанов исполнительной власти Кировской области

и их должностных Лиц, государственных гражданских служащих Кировской

области, предоставлятшцих государственные
,

услуги, привлекаемых

органйЗаций и их работНИКов осуществляется в порядке, установленном:
Федеральным законом `(От 27.07.2010 № 210—ФЗ «Об организации

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
постановлением. Правительства Кировской области от 28.12.2012

№ 189/869 «Об утверждении ПоЛоЖения доб особенностях подачи

и рассмотрения жалоб на решения идейстВия (бездействие) оргаНов

испоЛНительной впасти ` Кировской области и их '

должностных лиц,
государственных

‚

гражданских служащих Кировской области,

предоставляющих государственные услуги, организаций, предусмотреНнЫх
Частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 'от' 27.07.2010 № 210—ФЗ

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

и их работников‚` а также мнОгофуНкциональных центров предоставления

ГОСУДЗРСТВБННЬ1Х И МУНИЦИПЗЛЬНЬ1Х УСЛУГ И ИХ работников».


