ПРОЕКТ
Административный регламент по предоставлению Министерством общего и профессионального образования Свердловской области государственных информационных и консультационных услуг


Глава 1. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению государственных информационных и консультационных услуг (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, создания благоприятных условий для получателей государственной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению государственных информационных и консультационных услуг (далее - государственная услуга).

2. Государственная услуга предоставляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от  02.05. 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (с последующими изменениями);

-   Законом Свердловской области от 16.07.1998 г. № 26-ОЗ   «Об образовании в Свердловской области»  (с последующими изменениями);


- постановлением Правительства Свердловской области от 08.04.2008 г. № 295-ПП «Об утверждении Положения о Министерстве общего и профессионального образования  Свердловской области» (с последующими изменениями).

3. Государственная услуга предоставляется государственными гражданскими служащими Министерства общего и профессионального образования Свердловской области (далее - Министерство). 
В предоставлении государственной услуги могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации, технологического обеспечения для проверки сведений, предоставляемых заявителем, следующие органы и учреждения:
- органы местного самоуправления, осуществляющие управление в сфере образования;

- образовательные учреждения, расположенные на территории Свердловской области.

5. Получателями государственной услуги являются физические, юридические лица, органы государственной власти Свердловской области и органы местного самоуправления (далее - заявители).

Глава 2. Требования к порядку предоставления государственной услуги

6. Место нахождения Министерства: 
- юридический \ почтовый адрес - 620075, Свердловская область, г. Екатеринбург, ул. Малышева, д.33;
- телефон приемной (343)371-20-08, канцелярии (343)359-83-24;
- факс: (343) 371-34-08;
- электронная почта: info@minobraz.ru
- официальный сайт: www.minobraz.ru

График приема заявителей по вопросу представления услуги: вторник-четверг с 09-30 до 13-00 и с 14-00 до 17-00, пятница с 09-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-00, понедельник – не приемный день, суббота, воскресенье - выходной

7. Запрос на предоставление государственной услуги заявителями может быть осуществлен:

- по телефону;

- по письменному обращению;

- при личном обращении в Министерство;

- по электронной почте;

- по факсу.

8. Конечными результатами исполнения государственной функции являются:

- представление информации;

- отказ в представлении информации.

Процедура исполнения государственной функции завершается путем получения заявителем:

- информации в соответствии с запросом;

- уведомления об отказе в представлении информации.

9. Индивидуальное устное информирование заявителя по телефону по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется уполномоченными должностными лицами Министерства.

10. Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование по телефону, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

11. Время индивидуального устного информирования заявителя по телефону составляет не более 10 минут.

12. Индивидуальное устное предоставление государственной услуги при личном приеме осуществляется в порядке общей очереди. Время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.  Время индивидуального устного информирования заявителя не должно превышать 30 минут.
13.  В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, заявителю может быть предложено обратиться в письменном виде.

14.  В обращении заявителя может содержаться просьба о выдаче информации лично заявителю  при его обращении или направлении ее по почте (в том числе электронной). При отсутствии в заявлении указания на способ получения заявителем информации ответ ему направляется по почте.
15. Ответ на обращение заявителя предоставляется с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

16. В случае письменного обращения заявителя максимальный срок предоставления государственной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации обращения в Министерстве. В случае направления дополнительного запроса, связанного с рассмотрением обращения, данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока его рассмотрения.
17. Отказ в предоставлении услуги может быть оформлен в случае, если: 
- запрашиваемая информация не входит в перечень сведений, предоставляемых по обращению (запросу, заявлению); 

- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- в обращении обжалуется судебное решение; 

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (такое заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 

- текст обращения не поддается прочтению; 

- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

-ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений); 

- в ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. 

18. Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

19.  Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в Министерство в связи с предоставлением государственной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения заявителей в здании, но не может составлять менее 5 мест.

 20. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности государственного служащего, осуществляющего предоставление государственной услуги.

21. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы государственных служащих с заявителями.

22. Каждое рабочее место государственного служащего должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами 

23. Заявитель для получения государственной услуги должен предоставить в Министерство с использованием средств почтовой, факсимильной связи, электронной почты:

- обращение о предоставлении государственной услуги;

- документ, подтверждающий оплату соответствующего сбора.

24. В обращении на предоставление государственной услуги указывается:

- перечень вопросов, интересующих заявителя;

- контактный телефон, а также почтовый адрес заявителя;

- в случае если заявителю необходима справочная информация в отношении юридического лица, в обращении указываются юридический/фактический адрес, номера телефонов интересующего юридического лица;

25. Исполнение государственной услуги осуществляется бесплатно для заявителей
Глава 3. Административные процедуры

26. Основанием для начала предоставления государственной услуги является поступление от заявителя в адрес Министерства документов, указанных в п. 23 настоящего Регламента (далее - обращение).

27. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация обращения в соответствующем структурном подразделении Министерства;

- проверка правильности оформления документов;

- подготовка запроса на предоставление требуемой заявителю информации (при необходимости);

- подготовка ответа заявителю.

28. Последовательность действий при предоставлении государственной услуги на территории Российской Федерации наглядно представлена в приложении 1 к настоящему Регламенту.

29. Поступившее обращение в течение 2 рабочих дней в установленном порядке регистрируется, вводится в электронную систему учета документов. Обращению присваивается внутренний входящий номер.

30. Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги в Министерстве, определяет правильность оформления обращения, а также входит ли запрашиваемая информация в перечень сведений для передачи заявителям в рамках предоставления государственной услуги.

31. В случае если документы оформлены неправильно, в них отсутствуют необходимые для предоставления государственной услуги сведения, а также запрашиваемая информация не входит в перечень сведений для передачи заявителям в рамках предоставления государственной услуги, должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, готовит мотивированное уведомление об отказе в приеме документов.

32. Уведомление об отказе в приеме документов должно содержать причины отказа и способы их устранения.

33. Уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги подписывается руководителем соответствующего структурного подразделения Министерства.

34. Уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги в течение 5 рабочих дней направляется заявителю по почте.

35. Датой принятия обращения считается день регистрации обращения оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

36. Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги в Министерстве, готовит ответ на интересующие заявителя вопросы и направляет его для подписи руководителю. 
37. По просьбе заявителя отправка информационной справки может быть продублирована с использованием средств факсимильной связи, электронной почты.

Глава 4. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги

38. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, принятием решений ответственными должностными лицами Министерства осуществляется руководителями соответствующих подразделений Министерства.

Глава 5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица при предоставлении государственной услуги

39. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) государственных служащих в досудебном и судебном порядке. 

40. В досудебном порядке заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее – письменное обращение): 

- Министру общего и профессионального образования Свердловской области – в случае подписания  письменного ответа заявителю по результатам предоставления государственной услуги заместителем министра; 

- Председателю Правительства Свердловской области, Губернатору Свердловской области - в случае подписания  письменного ответа заявителю по результатам предоставления государственной услуги Министром

41. Письменное обращение заявителя должно содержать следующую информацию: 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина (наименование юридического лица) и почтовый адрес (адрес места нахождения); 

- фамилия, имя и отчество (при наличии) о либо должность государственного служащего, действия (бездействие), решения которого обжалуются; 

- существо обжалуемого решения, действия (бездействия); 

- личную подпись гражданина и дату обращения. 

Дополнительно в письменном обращении могут указываться: 

- причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием); 

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия); 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

42. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней со дня его регистрации. 

В случае если по обращению, жалобе требуется провести расследование, проверки или обследования, срок рассмотрения письменного обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней.  О продлении срока рассмотрения письменного обращения заявитель   уведомляется письменно с указанием причин его продления. К письменному обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов. 

43. Жалобы (письменные обращения) не рассматриваются по существу в случаях обжалования отказов в предоставлении государственной услуги по следующим основаниям:

- в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в обращении обжалуется судебное решение;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения не поддается прочтению;

- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- в ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов.

 Автору направляется соответствующее уведомление. 

44. По результатам рассмотрения жалобы (письменного обращения) на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения государственной функции, вышестоящее должностное лицо 

- признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе  предоставления государственной услуги; 

- признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений. 

45. Результатом рассмотрения жалобы (письменного обращения) может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин. 

46. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие  государственных служащих в судебном порядке. 

47. В соответствии с пунктом 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов государственной власти, должностных лиц, государственных служащих в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
Приложение  1
к Административному регламенту
по предоставлению Министерством общего и профессионального образования Свердловской области государственных информационных и консультационных услуг
Блок-схема
последовательности действий при предоставлении государственной услуги 
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