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PETTAMERT --
oxasanns yeayr IpEAOCTARACHHE WIOPMALINI 05 ODPASOBATETBHAIX MPOTPAMMAX
Y4eGHBIX HAAHAX, PAGOWNX MDOrPAVMAX Y 1eGHEX KYPCOB,

PEAMETOB, AHCUHILIH (MOZYACH), FOTOBMIX KATENTAPHLIX Y IECHbIX TPAQHKAT
FOCYAADCTBEHHBIM IOTACTHRM YAPCATENHEW KaAHHIHIPAICKOIi 061ACTI
‘mpodbecenonaHoii 05pasoBeAsHO OpraRIAHCH «TEXHOTOHECKHi KOATETA

1. Ofutwe noaowenus

Tipeaser peryanponanis peraventa

1. HacTomumii Pernavert paspaboTas B ETEX TORWIINA KaHeCs HCTOTHCHIL 1
Joctytmocn  pesymstarop  mpeaocramicams  [IpeTocTanTerie  WHGOPMALI O
OFPEIONTELILIX IPOIPANMEX i Y EGHBIN IISHEX, PEGOWIT MPOTPAMNA YHEGHIX KYPCOB,
peMETOR, UCHUILII (OAY.ACk). 10A0BBIX KATCHIGPHRIX YSeOHIX Tpapikaxy (1wice -
YCTYTa), M ONPEIETACT CTAHIAPT NPETOCTARTENHA YCAYIH, COCTAB, NOCTEIOBATENBHOCTL H.
Cpon bunouenn Ackcraili (LMMHUCTPUTHBRNX TONEyP) NP OCYICCTBICHII
OO 10 UPCAOCTABICHILD YCRYTH, & TUOKe GOPV KOITPOIH %4 HCHOTHCRHEN
~HACTOEIO PErIaMCHTA 1 10CyACOHAIN (BHecyReGHH) 0P 10K OGKaIORaHIN pewcrtt 1
acicrsuii (Oc31CHCTBIA) TOSYIUPCTBCHHOTO GOKETHOTO YApeiciin Kanmitirpaacxoit
OBACTH HPOECCHONEbHOH 00PR0BATCTHHON OpFasISEILt (TEXIOIOTHECKI KOLIGAD
(aa7ce- KOMIETK), TPEIOCTARTAOTIET0 yeayry, & Taicke A0uAHOCTHAR i Korterws,
OTHCTCTBCHHA 38 IPEOCTABTEHHE YCTYTH.

Kpyr sassureacit

2. Tlonyuarensvn yYCAYTH NOIYT BHCTYIATS QEECSKHC WM - rpaKine
Poccrickoft Dexepai, HHOCTPAHHHE TPAATANE, ANIA 063 IPARIACTSA, B TOM WHGAE
COOTCHECTBCHHINSH, TPOAMBEIOWIHE 52 PYGEKON.

TpeSomanms: x HOPAKY HHGOPMHDOBAI 0 MPETOCTABIENIH YCIYTH
3. HHGOpMALLIS O YCTYTe HOCHT OTKPTIH 0B11e 1061 1l XapaKTEP.

4. OCHORHIM3 TDEGORIAN K HIKGOPNHPOBEHHO TPURTA ABTAOTSA:
~0CTOBCPHOCTS TIPCAOCTABTACNOfE HHGOPMALII;

~HETKOCTS B HYIOKEHIH HRGOPNATITT

-nomora mibopwaI;

“HATIATHOCTS GOPM MPEAOCTARTAENOM HIKpOPEILLK

~VR0GETEO I 0GTYIHOCTS TIOTYHeHILR HHQOPMAITI

-OMEPATHRIIOTS MPeOCTARTENIA HIgOPMALIH.




                                                                                                                               Утверждаю
                                                                                            Директор ГБУ КО ПООТК
__________________________ М.А.Пашковский
                                                                                                                     от 11.06.2014 г.
приказ  № ОД-141

                                                     РЕГЛАМЕНТ 
оказания услуги «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов,

предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках»  государственным бюджетным учреждением Калининградской области профессиональной образовательной организацией «Технологический колледж»
I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1. Настоящий Регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления «Предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках» (далее - услуга), и определяет стандарт предоставления услуги, состав, последовательность и сроки выполнения действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги, а также формы контроля за исполнением настоящего Регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) государственного бюджетного учреждения Калининградской области профессиональной образовательной организации «Технологический колледж» (далее- Колледж), предоставляющего услугу, а также должностных лиц Колледжа, ответственных за предоставление услуги. 
Круг заявителей

2. Получателями услуги могут выступать физические лица - граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, в том числе соотечественники, проживающие за рубежом.

Требования к порядку информирования о предоставлении услуги

3. Информация об услуге носит открытый общедоступный характер.

4.
Основными требованиями к информированию граждан являются:
-достоверность предоставляемой информации;

-четкость в изложении информации;
           -полнота информации;

-наглядность форм предоставляемой информации; 
-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации. 
5. Публичное информирование о порядке предоставления услуги осуществляется путем публикации информационных материалов:

· в средствах массовой информации;

-
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru),

· на официальном сайте Министерства образования Калининградской области www.edu.baltinform.ru.
· на официальном сайте Колледжа;

· на информационных стендах Колледжа.

6. В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Колледжа, Министерства образования Калининградской области, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» должны размещаться следующие информационные материалы:

· полное наименование, полный почтовый адрес, адрес электронной почты, адрес официального сайта Колледжа, график работы Колледжа;

· справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления услуги;

· текст настоящего Регламента с приложениями;

· перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

· формы документов для заполнения;

· порядок информирования о ходе предоставления услуги;

· документы, предоставляемые по завершению предоставления услуги;

· досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Колледжа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц Колледжа;

-другая необходимая информация.

7.
На информационных стендах Колледжа размещаются следующие
информационные материалы:

· полное наименование, полный почтовый адрес, адрес электронной почты, адрес официального сайта Колледжа, график работы Колледжа;

· справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления услуги;

· текст настоящего Регламента с приложениями;

· порядок информирования о ходе предоставления услуги;

· перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

· образцы оформления документов, необходимых для предоставления услуги;

· сведения о результатах предоставления услуги;

· перечень оснований для отказа в предоставлении услуги;

· досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Колледжа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц Колледжа;
- другая необходимая информация.

8.
Информационные стенды должны быть максимально заметны,
хорошо просматриваемы, функциональны, оборудованы карманами формата
А-4, в которых размещаются информационные листки. Текст материалов,
размещаемых на информационных стендах, должен быть напечатан удобным
для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места
выделены.

9. Информирование по вопросам предоставления услуги осуществляется должностными лицами Колледжа,  назначенными приказом директора ответственными за предоставление услуги.

10. Для получения информации о порядке предоставления услуги граждане вправе обращаться в Колледж лично, посредством телефонной связи, в письменной форме или в электронном виде.

11. Индивидуальное устное информирование осуществляется путем непосредственного общения с должностными лицами Колледжа, ответственными за предоставление услуги (при личном приеме либо по телефону).

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностных лиц Колледжа, ответственных за предоставление услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Колледжа, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица Колледжа ответственного за предоставление услуги, принявшего телефонный звонок.

Должностное лицо Колледжа, ответственное за предоставление услуги, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Колледжа, ответственное за предоставление услуги, осуществляющее устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

12. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления услуги при обращении граждан осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством электронной почты.

13.
Информация о местонахождении и графиках работы Колледжа,
справочные телефоны, адрес официального сайта Колледжа, адрес
электронной почты Колледжа представлен в Приложении №1 к
настоящему Регламенту.

II. Стандарт предоставления услуги

Наименование услуги

14.
Предоставление информации об образовательных программах и
учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов,
дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

          15. Результатом предоставления услуги является предоставление заявителю информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметах, дисциплинах (модулях), годовых календарных учебных графиках.
Срок предоставления услуги
16.
Услуга предоставляется в течение всего календарного года.

17.Предоставление услуги по телефону осуществляется
непосредственно в момент обращения заявителя по телефону. Время
разговора не должно превышать 15 минут. В исключительных случаях время
информирования может быть продлено до полного разрешения вопроса
заявителя.

          18. Срок рассмотрения письменных или электронных обращений (запросов) не должен превышать 30 календарных дней со дня их регистрации. Ответ направляется заявителю в день подписания проекта ответа на письменное обращение (запрос) заявителя руководителем Колледжа.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги
19. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Закон Российской Федерации от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Собрание законодательстваРФ», 31.12.2012г., №53 (ч. 1), ст. 7598, «Российская газета», №303, 31.12.2012г.);

2) Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», №95, 05.05.2006);

3) Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», №95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006г., №19, ст. 2060,«Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006г.);

4) Федеральный закон от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002г., № 30, ст. 3032.);

5) Федеральный закон от 24 мая 1999 г, № 99-ФЗ «О государственной политике Российской Федерации в отношении соотечественников за рубежом» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1999г., № 22, ст. 2670; 2002, 2004, № 35, ст. 3607; 2009, № 30, ст. 3740; 2010, № 30, ст. 4010);

6) Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, N 22, ст. 3169; N 35, ст. 5092);

7) Постановление Правительства Российской Федерации от 14.08.2013 № 697 «Об утверждении перечня специальностей и направлений подготовки, при приеме на обучение по которым поступающие проходят обязательные предварительные медицинские осмотры (обследования) в порядке, установленном при заключении трудового договора или служебного контракта по соответствующей должности или специальности» («Собрание законодательства РФ», 19.08.2013, № 33, ст. 4398);

8) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», № 247, 23.12,2009);

9) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р «Об утверждении Перечня услуг, оказываемых государственными и муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное задание (заказ) или муниципальное задание (заказ), подлежащих включению в реестры государственных или муниципальных услуг и предоставляемых в электронной форме» («Российская газета», № 93, 29.04.2011);

9) Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.06.2013г. №464 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования». («Российская газета», № 172, 07.08.2013г.);

10) Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 18.04.2013г. №292 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального обучения». («Российская газета», №110, 24.05.2013г.).

11) Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 23.01.2014 № 36 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования» («Российская газета», № 62, 19.03.2014);

12) Закон Калининградской области от 01.07.2013 № 241 «Об образовании в Калининградской области» («Калининградская правда» (вкладыш «Официальный вестник Правительства Калининградской области»), № 116, 06.07.2013 г.);

13) Постановление Правительства Калининградской области от 28.10.2011 № 838 «О мерах по реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (вместе с «Порядком формирования и ведения реестра государственных услуг Калининградской области», «Порядком определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти Калининградской области государственных услуг») («Комсомольская правда - Калининград» (приложение «Официальный вестник»), № 171, 16.11.2011 г.);

14) Уставы и локальные акты Колледжа регламентирующих учебную деятельность;

15) настоящий Регламент.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их представления

20.  Для получения услуги заявитель представляет:

-
оригинал заявления по форме, указанной в Приложении № 2 Регламента и указывает способ получения результатов услуги (почтовое отправление, выдача при личном обращении, отправление в форме электронного документа);

-
документ, удостоверяющий личность заявителя.

21. Документы должны быть заполнены на русском языке либо иметь заверенный перевод на русском языке.

 22.
Заявление может быть заполнено от руки или может быть
заполнено и распечатано посредством использования электронных
печатающих устройств.
23.Для предоставления услуги иных документов не требуется. Не допускается 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 услуги;

· представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, находятся в распоряжении государственных органов, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственным государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении услуги.

             24. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в

предоставлении услуги

            25.Оснований для приостановления предоставления услуги нет.

26. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

· если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

· если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается;

· если 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, руководитель Колледжа, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в  Колледж, или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;
· если 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 разглашения указанных сведений;

· 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 Колледж или соответствующему должностному лицу.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

 Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, ответственного за предоставление услуги, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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

               27. Предоставление услуги осуществляется бесплатно

                 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги

28.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления
(запроса) о предоставлении услуги и при получении результата
предоставления услуги составляет 15 минут.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, в том числе в электронной форме

            29. Запрос заявителя о предоставлении услуги, представленный в Колледж почтовым отправлением, по электронной почте, подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации обращений в течение 3 дней, при личном обращении - в день приема.

Заявление, выраженное в устной форме, не регистрируется.

Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке

предоставления услуги
    30. Места предоставления услуги должны отвечать следующим требованиям. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении Колледжа.
Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления государственной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении  для ожидания и приема граждан расположенном по адресу : г. Советск ул. Герцена, дом № 5.

Должностные лица Колледжа, ответственные за предоставление услуги, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности либо настольными табличками аналогичного содержания.

Рабочие места должностных лиц Колледжа, ответственных за предоставление услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление услуги в полном объеме.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов услуги должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками), обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

В помещениях для должностных лиц Колледжа, ответственных за предоставление услуги, и местах ожидания и приема заявителей необходимо наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

31.
Показателями доступности и качества услуги являются
возможность:

· получать услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления услуги;

· получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления услуги, в том числе в электронной форме;

· получать услугу в формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

· обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление услуги.

32. Основные требования к качеству предоставления услуги:

· своевременность предоставления услуги;

· достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

· удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления услуги.

33.  Показателями качества предоставления услуги являются:

· срок рассмотрения заявления;

· исполнение лицензионных требований;

· уровень кадрового обеспечения предоставления услуги (уровень квалификации должностных лиц Колледжа, ответственных за предоставление услуги);

- учёт мнения заявителей;
-
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) должностных лиц Колледжа, ответственных за предоставление услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуги в электронной форме

           34. Заявителям предоставляется возможность получения информации об услуге, а также формы заявления, необходимого для получения услуги в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Министерства образования Калининградской области, на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» Колледжа, в Колледже;

           35.В целях предоставления услуги в электронной форме основанием для начала предоставления услуги является направление заявителем заявления по форме, указанной в Приложении № 1 настоящего Регламента.

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

36. Предоставление услуги включает в себя следующие процедуры:

· прием и регистрация письменных обращений от заявителя (устные обращения не регистрируются);

-рассмотрение письменного обращения;

-предоставление результатов услуги или отказ в предоставлении услуги.

             37. Порядок предоставления услуги в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», включает в себя следующие действия (административные процедуры):

· предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям об услуге;

· подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, и прием таких запроса и документов;

· получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги;

· получение заявителем результата предоставления услуги, если иное не установлено действующим законодательством;

-
иные действия, необходимые для предоставления услуги. 

Прием и регистрация письменных обращений от заявителя

38. Основанием для начала процедуры является:

· личное обращение заявителя по вопросу предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках;

-
обращение, поступившее по почте или в электронном виде в Колледж по вопросу предоставления информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках.

При обращении заявителя, предоставляющего письменный запрос, должностное лицо Колледжа, ответственное за предоставление услуги (документовед), получает запрос заявителя вместе с приложенными к нему документами (при наличии их у заявителя), проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, проверяет правильность заполнения заявления   и регистрирует письменное   обращение   заявителя   в журнале регистрации входящей корреспонденции.  Максимальный срок выполнения действий 15 минут.

 
При выявлении неправильности заполнения заявления,
документовед, уведомляет заявителя о наличии ошибок и предлагает их устранить.

Максимальный срок выполнения действия 10 минут,

            39. После регистрации обращения документовед, передает его на рассмотрение руководителю Колледжа (в его отсутствие - его заместителю) в день его регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

            40. Результатом исполнения процедуры является прием документов от заявителя, регистрация в установленном порядке заявления (обращения) и его передача руководителю Колледжа. Результат выполнения процедуры фиксируется в журнале регистрации входящей корреспонденции.

Рассмотрение письменного обращения

41.
Основанием для начала процедуры по рассмотрению письменного
обращения является получение руководителем  Колледжа
зарегистрированного заявления.

42.
Руководитель Колледжа направляет заявление должностному лицу, ответственному за рассмотрение заявления, которое
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменного обращения, осуществляет поиск запрашиваемой информации. Готовит проект ответа на письменное обращение и представляет на подпись руководителю Колледжа.
43. Критерием принятия решения является подготовленный ответ заявителю.

           44. Результатом действия является подписание руководителем Колледжа (заместителем руководителя) ответа на письменное обращение заявителя.
Предоставление результатов услуги или отказ в предоставлении

услуги

            45. Основанием для начала процедуры является поступление подписанного руководителем Колледжа ответа.

46.
После подписания ответ регистрируется и направляется заявителю.
Максимальный срок исполнения действия - 2 рабочих дня.

 47.
Критерии принятия решений по данной процедуре является
предоставление ответа заявителю.

48.
Результатом исполнения действия является направление
официального ответа, содержащего информацию об образовательных
программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов,
предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках
или мотивированный отказ в предоставлении услуги.

            49. Фиксация результата действия производится в журнале исходящей документации.

IV. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Колледжа, ответственными за предоставление услуги, положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием ими решений

            50.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений осуществляется руководителем Колледжа.

            51.Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами организации, ответственных за предоставление услуги, положений настоящего Регламента, иных нормативных актов Российской Федерации и Калининградской области.
            52.Должностные лица Колледжа, ответственные за предоставление услуг, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги, в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

            53.По результатам проведенных проверок (плановых, внеплановых) в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

            54. Контроль за исполнением предоставления услуги со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Колледж, Министерство образования Калининградской области, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги в вышестоящие органы государственной власти.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Колледжа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц Колледжа
           55.
Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие)
Колледжа    и    должностных   лиц   Колледжа,    ответственных за предоставление услуги, при предоставлении услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Предмет жалобы

56.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут
являться решения и действия (бездействие) Колледжа и должностных лиц
Колледжа, ответственных за предоставление услуги, при предоставлении
услуги.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Калининградской области для предоставления услуги;

4)
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Калининградской области, для предоставления услуги, у
заявителя;

5)
отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Калининградской области;

6) затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области;

7) отказ Колледжа, должностных лиц Колледжа, ответственных за предоставление услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
           57.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в
электронной форме в Колледж.

При поступлении жалобы руководитель Колледжа определяет уполномоченных на рассмотрение жалобы должностное лицо, которое обеспечивает:

а)
прием и рассмотрение жалобы;

б)
направление жалобы в уполномоченный на их рассмотрение орган, в случае если суть жалобы не является в компетенцией Колледжа.
           58.
В случае если в компетенцию Колледжа не входит принятие решения по поступившей жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Колледж направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
Порядок подачи и рассмотрения жалобы

59. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя на решения и действия (бездействие) Колледжа и должностных лиц Колледжа, ответственных за предоставление услуги, при предоставлении услуги в письменной форме, в том числе наличном приеме заявителя, или в электронном виде.

В письменной форме на бумажном носителе жалоба подается:

-
непосредственно в Колледж; 
-по почте по адресу: 238750 Калининградская обл., г. Советск ул. Герцена, дом № 5;

-
на личном приеме руководителя Колледжа, первого заместителя министра образования Калининградской области, заместителей министра образования Калининградской области, заместителя Губернатора Калининградской области, в ведении которого находится Министерство образования Калининградской области.

В электронном виде жалоба подается заявителем посредством:

-официального сайта Колледжа, официального сайта Министерства образования Калининградской области (www.edu.gov39.ru) или официального сайта Правительства Калининградской области (www.gov39.ru) в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»;

-федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http//gosuslugi.ru).

Жалоба должна содержать:

1)
наименование Колледжа, должностного лица Колледжа,
ответственного за предоставление услуги, решения и действия (бездействие)
которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействия) Колледжа, его должностного лица;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) Колледжа, должностного лица Колледжа, ответственного за предоставление услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя либо их копии.

Жалоба рассматривается Колледжем,  порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) Колледжа, должностного лица Колледжа, ответственного за предоставление услуги.

Сроки рассмотрения жалобы

60.
Поступившая в Колледж жалоба на нарушение порядка
предоставления услуги подлежит рассмотрению руководителем Колледжа
либо должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению
жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в
случае обжалования отказа Колледжа, должностного лица Колледжа,
ответственного за предоставление услуги, в приеме документов у заявителя
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в
течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

              61.
Основания для приостановления рассмотрения жалобы
отсутствуют.
Результат рассмотрения жалобы

            62.По результатам рассмотрения жалобы Колледж принимает решение об удовлетворении жалобы либо отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме письма, подписанного руководителем Колледжа.

            63.Колледж отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а)
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного
суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б)
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в
порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в)
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же
заявителя и по тому же предмету жалобы.

             64.Колледж вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а)
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений,
угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица Колледжа,
ответственного за предоставление услуги, а также членов его семьи;

б)
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста
жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес
заявителя, указанные в жалобе.
Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения

жалобы

              65.Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

Порядок обжалования решения по жалобе

             66.В случае если обжалуется решение руководителя Колледжа, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности).

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

            67.Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.




















