ПРОЕКТ

Утверждён

приказом Министерства 

образования Пензенской области  

от ___________________ № ____
Административный регламент
Министерства образования Пензенской области по исполнению государственной  функции «Сбор, обработка и подготовка сводных государственных статистических наблюдений по формам № 1 (профтех), № 2 (профтех), № 3 (профтех) и № 5 (профтех) 
I. Общие положения

1.1. Административный регламент Министерства образования Пензенской области по исполнению государственной  функции «Сбор, обработка и подготовка сводных государственных статистических наблюдений по формам № 1 (профтех), № 2 (профтех), № 3 (профтех) и № 5 (профтех) (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий  (административные процедуры) Министерства образования Пензенской области при исполнении государственной функции по сбору, обработке и подготовке сводных государственных статистических наблюдений по формам № 1 (профтех), № 2 (профтех), № 3 (профтех) и № 5 (профтех).
1.2. Наименование государственной функции – «Сбор, обработка и подготовка  сводных государственных статистических наблюдений по формам № 1 (профтех), № 2 (профтех), № 3 (профтех) и № 5 (профтех).
1.3. Государственную функцию исполняет Министерство образования Пензенской области (далее – Министерство).

1.4. При исполнении государственной функции осуществляется взаимодействие с подведомственными Министерству учреждениями начального профессионального и среднего профессионального образования Пензенской области (далее – Учреждения).

  1.5. Исполнение государственной  функции осуществляется в соответствии с:  
- постановлением Правительства Пензенской области от 05.08.2008 № 485-пП «Об утверждении Положения о Министерстве образования Пензенской области» (с последующими изменениями; первоначальный текст документа опубликован в издании «Пензенские губернские ведомости», 19.08.2008г., № 37);

- приказом Федеральной службы государственной статистики от 21.11.2008 № 282 «Об утверждении статистического инструментария для организации Рособразованием статистического наблюдения за деятельностью образовательных учреждений» (текст документа опубликован в издании «Вопросы статистики, 2008г., № 1); 
- настоящим Регламентом.

1.6. Описание результатов исполнения государственной функции.

1.6.1. Конечным результатом исполнения государственной функции является подготовка  сводных государственных статистических наблюдений по формам № 1 (профтех), № 2 (профтех), № 3 (профтех) и  № 5 (профтех) (далее – Формы).
1.6.2. Процедура исполнения государственной функции завершается путём представления в:

- Федеральное агентство по образованию (Рособразование) и территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Пензенской области  сводных государственных статистических наблюдений по формам № 1 (профтех), № 2 (профтех), № 3 (профтех) и 5 (профтех).
1.7. Заявителями результатов исполнения государственной функции являются юридические лица - Федеральное агентство по образованию (Рособразование) и территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Пензенской области (далее – Заявители).

II. Административные процедуры. 
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения 

государственной функции.

2.1.1. Информация о порядке исполнения государственной функции предоставляется Учреждениям:

- непосредственно в Министерстве;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, Интернет-адресе, адресе электронной почты Министерства и режиме работы приведены в Приложении № 1 к Регламенту, а также сообщаются по телефону для справок (консультаций) (8412) 56-48-83. Данные сведения размещаются:

- на Интернет-сайте Министерства;

- на информационном стенде Министерства.
2.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Учреждений специалисты Министерства подробно, в вежливой форме разъясняют порядок исполнения государственной функции.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил представитель Учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.
2.1.4. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы специалист Министерства, принявший телефонный звонок, должен переадресовать (перевести) звонок на другое должностное лицо или же сообщить Учреждению номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
2.1.5. Справки (консультации) по вопросам исполнения государственной функции предоставляются Учреждениям специалистами Министерства, ответственными за выполнение указанного действия, по вопросам:
- времени сдачи Форм; 
- порядка заполнения Форм;
        - порядка обжалования действий (бездействия) специалистов Министерства, а также принятого ими решения при исполнении государственной функции.

2.1.6. Информирование о ходе исполнения государственной функции осуществляется специалистами Министерства с использованием средств телефонной связи, а также посредством электронной почты.

2.1.7. Информация о процедуре и ходе исполнения государственной функции предоставляется на безвозмездной основе.
2.2. Сроки исполнения государственной функции.

2.2.1. Министерство ежегодно представляет Заявителям сводные Формы в срок до 20 февраля года, следующего за отчётным.
2.2.1. Министерство ежегодно проводит сбор, обработку и подготовку сводных государственных и ведомственных статистических наблюдений по Формам на основании полученных от Учреждений Форм, для чего:

- подготавливает и направляет в Учреждения письма с графиком сдачи заполненных Форм, чистые бланки Форм и инструкции по их заполнению (до 15 декабря отчётного года);
- проводит приёмку, проверку и анализ предоставленных Учреждениями Форм в соответствии с графиком приёмки (10 января – 20 января года, следующего за отчётным);

- проводит подготовку сводных государственных и ведомственных статистических наблюдений по Формам (20 января – 10 февраля года, следующего за отчётным);

- направляет Заявителям сводные государственные и ведомственные статистические наблюдения по Формам на бумажном и электронном носителях, а также по электронной почте (до 15 февраля года, следующего за отчётным).

2.2.2.   Проведение приемки от Учреждений документов для исполнения государственной функции осуществляется согласно графику сдачи Форм.

Датой поступления документов от Учреждения является дата их поступления в Министерство и регистрация в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Министерства.

2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди при сдаче Форм не должно превышать 10 минут.

2.2.4. Время ожидания в очереди на приём к сотрудникам для получения консультации не должно превышать 10 минут.

2.2.5. Максимально допустимое время приемки Форм не должно превышать 40 минут.

2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении 

государственной функции.

2.3.1. В исполнении государственной функции не может быть отказано, так как она является обязательной.

2.4. Требования к месту исполнения государственной функции.

2.4.1. Приемка документов от Учреждений для исполнения государственной функции осуществляется  специалистами Министерства в здании Министерства, расположенном по адресу: ул. Володарского, д. 7, г. Пенза.

2.4.2. Здание Министерства находится в пределах пешеходной доступности (5 - 10 минут пешком от остановок общественного транспорта).
2.4.3. Для парковки автотранспортных средств около здания Министерства оборудована автостоянка на 15 мест. Доступ Учреждений к парковочным местам является бесплатным.

2.4.4. Приём Учреждений осуществляется в отделе профессионального образования Министерства (кабинет № 5).
Для удобства Учреждений помещение для исполнения государственной функции размещается на 1 этаже здания Министерства.

2.4.5. Кабинет приёма Учреждений оборудован информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалистов, осуществляющих исполнение государственной функции;

- режима работы.

2.4.6. Каждое рабочее место специалистов Министерства оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими устройствами.

Для специалистов Министерства предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.4.7. Места ожидания приема оборудованы стульями и кресельными секциями.
2.4.8. Помещение, где проводится прием Учреждений, и места ожидания должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.4.9. Для исполнения государственной функции Учреждениями предоставляются лично следующие документы:

- письмо на имя Министра образования Пензенской области (далее – Министра) о направлении Форм;

- заполненные Формы.
2.4.10. К документам, предоставляемым Учреждениями для исполнения государственной функции, предъявляются следующие требования:

- письмо на имя Министра о направлении Форм должно быть написано на бланке Учреждения и подписано руководителем;

- все Формы должны быть заполнены на компьютере;

- каждая заполненная Форма должна быть подписана руководителем и заверена гербовой печатью Учреждения.
2.4.11. Необходимые для исполнения государственной функции документы Учреждениям не возвращаются и хранятся в Министерстве.

2.4.12. Требования к исполнению государственной функции:

- государственная функция исполняется бесплатно;

- Заявители имеют право на неоднократное исполнение государственной функции (один раз в год).

III. Административные процедуры.

3.1. Последовательность административных действий (процедур).

3.1.1. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- составление графика сдачи Форм Учреждениями, подготовка сопроводительного письма в Учреждения о направлении  бланков Форм, инструкций по их заполнению и графика приёмки Форм;
- утверждение графика сдачи Форм Учреждениями Министром, подписание сопроводительного письма в Учреждения о направлении  бланков Форм, инструкций по их заполнению и графика сдачи Форм, его регистрация и направление в Учреждения;
- проведение приёмки, проверки и анализа предоставленных Учреждениями Форм;

- подготовка сводных государственных и ведомственных статистических наблюдений по Формам;

- подготовка сопроводительных писем Заявителям о направлении сводных государственных и ведомственных статистических наблюдений по Формам, подписание их и сводных Форм Министром, заверение сводных Форм гербовой печатью Министерства, регистрация в установленном порядке;
- направление Заявителям сводных государственных и ведомственных статистических наблюдений по Формам на бумажном и электронном носителях, а также по электронной почте.

3.1.2. Государственная функция непосредственно исполняется государственными гражданскими служащими отдела профессионального образования Министерства (далее – специалистами).

3.1.3. Блок-схема исполнения государственной функции приведена в приложении № 2 к Регламенту.

3.2. Составление графика сдачи Форм Учреждениями, подготовка 

сопроводительного письма в Учреждения о направлении  бланков Форм, 

инструкций по их заполнению и графика приёмки Форм.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры составления графика сдачи Форм Учреждениями, подготовки сопроводительного письма в Учреждения о направлении  бланков Форм, инструкций по их заполнению и графика приёмки Форм являются:
- постановление Федеральной службы государственной статистики от 26.11.2007 № 94 «Об утверждении статистического инструментария для организации Минобрнауки России статистического наблюдения за деятельностью образовательных учреждений»; 

- письма Рособразования от 07.09.2005 № 1018/12-14, от 13.10.2006 № 1870/12-14.

Вышеназванными документами устанавливаются сроки сдачи Форм Учреждениями – Министерству, сводных Форм Министерством - Рособразованию и территориальному органу Федеральной службы государственной статистики по Пензенской области.

3.2.2. Специалисты, ответственные за исполнение государственной функции, составляют график сдачи Форм Учреждениями, готовят сопроводительное письмо в Учреждения о направлении бланков Форм, инструкций по их заполнению и графика приёмки Форм, согласовывают график сдачи Форм Учреждениями и сопроводительное письмо с начальником отдела профессионального образования Министерства.
3.2.3. Срок исполнения административного действия - до 13 декабря отчётного года.

3.3. Утверждение графика сдачи Форм Учреждениями Министром, 

подписание сопроводительного письма в Учреждения о направлении  

бланков Форм, инструкций по их заполнению и графика сдачи Форм, его 

регистрация и направление в Учреждения.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры утверждения графика сдачи Форм Учреждениями Министром, подписания сопроводительного письма в Учреждения о направлении бланков Форм, инструкций по их заполнению и графика сдачи Форм, его регистрации и направления в Учреждения является согласование графика сдачи Форм Учреждениями и сопроводительного письма с начальником отдела профессионального образования Министерства.

3.3.2. Специалисты, ответственные за исполнение государственной функции, согласованный график сдачи Форм Учреждениями, сопроводительное письмо о направлении бланков Форм, инструкций по их заполнению и графика сдачи Форм, подписывают Министром, регистрируют в установленном порядке и направляют Учреждениям. 
3.3.3. Срок исполнения административного действия - до 15 декабря отчётного года.

3.4. Проведение приёмки, проверки и анализа 
предоставленных Учреждениями Форм.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры проведения приёмки, проверки и анализа предоставленных Учреждениями Форм является предоставление Учреждениями документов, перечисленных в пункте 2.4.9. Регламента, в соответствии с графиком сдачи Форм Учреждениями.
3.4.2. Специалисты, ответственные за исполнение государственной функции, проводят прием, проверку и анализ предоставленных Форм
3.4.3. В случае обнаружения ошибок в предоставленных Формах, Учреждению предлагается устранить выявленные ошибки и сдать Формы повторно. При этом должны соблюдаться сроки исполнения государственной функции.

3.4.4. В случае возникновения сомнений в достоверности предоставленных данных специалисты запрашивают в Учреждениях документы, подтверждающие достоверность указанных в Формах данных, и (или) дополнительные данные.

3.4.5. Срок исполнения административного действия - 10 января – 20 января года, следующего за отчётным.

3.5. Подготовка сводных государственных и ведомственных 
статистических наблюдений по Формам.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалистам, ответственным за исполнение государственной функции, проверенных и проанализированных Форм от Учреждений.
3.5.2. Специалисты, ответственные за исполнение государственной функции, проводят подготовку сводных государственных и ведомственных статистических наблюдений по Формам с использованием программного комплекса «Мониторинг образования Российской Федерации».
3.5.3. Срок исполнения административного действия - 20 января – 10 февраля года, следующего за отчётным.

3.6. Подготовка сопроводительных писем Заявителям о направлении 
сводных государственных и ведомственных статистических наблюдений 
по Формам, подписание их и сводных Форм Министром, заверение сводных Форм гербовой печатью Министерства, регистрация в установленном 
порядке.
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры подготовки сопроводительных писем Заявителям о направлении сводных государственных и ведомственных статистических наблюдений по Формам, подписания их и сводных Форм Министром, заверения сводных Форм гербовой печатью Министерства, регистрации в установленном порядке является подготовка специалистами, ответственными за исполнение государственной функции, сводных государственных и ведомственных статистических наблюдений по Формам.

3.6.2. Специалисты, ответственные за исполнение государственной функции:

- подготавливают сопроводительные письма Заявителям о направлении сводных государственных и ведомственных статистических наблюдений по Формам;
- подписывают их и сводные Формы Министром;
- заверяют сводные Формы гербовой печатью Министерства;

- регистрируют сопроводительные письма в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Министерства.

3.6.3. Срок исполнения административного действия - до 12 февраля года, следующего за отчётным.

3.7. Направление Заявителям сводных государственных и ведомственных статистических наблюдений по Формам на бумажном и электронном 
носителях, а также по электронной почте.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры направления Заявителям сводных государственных и ведомственных статистических наблюдений по Формам на бумажном и электронном носителях, а также по электронной почте, является регистрация сопроводительных писем Заявителям в установленном порядке.
3.7.2. Специалисты, ответственные за исполнение государственной функции, направляют в адрес Заявителей:

- Рособразованию – Формы государственного и ведомственного статистического наблюдения почтовым отправлением (на бумажном и электронном носителе) и по адресу электронной почты;
- территориальному органу Федеральной службы государственной статистики по Пензенской области – Формы государственного статистического наблюдения почтовым отправлением на бумажном носителе.
3.7.3. Срок исполнения административного действия - до 15 февраля года, следующего за отчётным.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением

государственной функции.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции, а также принятием решений 

ответственными лицами.

4.1.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется должностными лицами Министерства, ответственными за организацию работы по исполнению государственной функции.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путём проведения должностным лицом Министерства, ответственным за организацию работы по исполнению государственной функции, проверок соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за исполнение государственной функции, нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области, положений Регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Министром.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества исполнения государственной функции.

4.2.1. Проверки полноты и качества исполнения государственной функции организуются на основании приказов Министра.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя).

4.2.2. Для проведения проверки полноты и качества исполнения государственной функции формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники Министерства.

Результаты деятельность комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность специалистов за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения 

государственной функции.

4.3.1. Специалист, ответственный за исполнение государственной функции, несёт персональную ответственность за:

- соблюдение порядка приёма и сроков рассмотрения документов;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства;

- принятие мер по проверке предоставленных документов;

- соблюдение сроков, порядка подготовки и направления документов при исполнении государственной функции.
4.3.2. Персональная ответственность специалиста, ответственного за исполнение государственной функции, закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам

 контроля за исполнением государственной функции.

4.4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя проведение проверок, расследований, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) специалиста, ответственного за исполнение государственной функции, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции.

4.4.2. По результатам контроля осуществляется привлечение виновного лица к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного 

лица, а также принимаемого им решения при исполнении 

государственной функции.

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование.

5.1.1. Заявитель при исполнении государственной функции вправе обратиться  с жалобой  на действия должностного лица, ответственного за выпол-

нение действий, осуществляемых в ходе исполнения государственной функции (далее - обращение), к руководителю Министерства.

5.1.2. Заявитель вправе обратиться с обращением в устной или письменной форме.

5.1.3. В письменном обращении указываются:

- наименование государственного органа, в который направляется обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество Заявителя;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть обращения;

- личная подпись Заявителя и дата.

5.1.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.

5.1.5. Обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Министерство и должно быть рассмотрено в течение 30 дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается Заявителю, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления.

5.1.6. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.1.7. Министерство при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.1.8. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.1.9. В случае если в письменном обращении Заявителя 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, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Министерство или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

5.1.10. Ответ на обращение направляется Заявителю (его представителю) по почтовому адресу, указанному в обращении, в пределах сроков, указанных в пункте 5.1.5. настоящего Регламента.

5.1.11. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то Министром принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за выполнение действия, осуществляемого в ходе исполнения государственной функции, на основании настоящего Регламента, и повлекшее за собой обращение Заявителя.

5.2. Судебное обжалование.

5.2.1. Если Заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения обращения, то он вправе обратиться с заявлением в суд и оспорить в суде действие (бездействие) должностного лица, а также принятого им решения при исполнении государственной функции, если считает, что нарушены его права и свободы.



 Заявление подается в суд по подсудности в соответствии с действующим законодательством. Оно может быть подано Заявителем в суд по месту своего нахождения (регистрации юридического лица) или месту нахождения Министерства в Ленинский районный суд г. Пензы (440008, г. Пенза, ул. Суворова, 217).

5.2.2. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в следующие сроки:

- три месяца со дня, когда Заявителю стало известно о нарушении его права;

- один месяц со дня получения Заявителем письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, должностного лица в удовлетворении его обращения или со дня истечения месячного срока после подачи обращения, если заявителем не был получен на него письменный ответ.
Приложение № 1

к Административному регламенту

Министерства образования Пензенской 
области по исполнению государственной функции «Сбор, обработка и подготовка сводных государственных статистических наблюдений по формам № 1 (профтех), № 2 (профтех), № 3 (профтех), № 5 (профтех) и ведомственных государственных статистических наблюдений по формам № 11 (профтех), № 20 (профтех)»

Сведения

о месте нахождения Министерства образования Пензенской области,  
контактных телефонах, рабочем время специалистов при исполнении 
государственной функции «Сбор, обработка и подготовка сводных государственных статистических наблюдений по формам № 1 (профтех), № 2 (профтех), № 3 (профтех), № 5 (профтех) и ведомственных государственных статистических наблюдений по формам № 11 (профтех), № 20 (профтех)».
1. Юридический  и  почтовый  адрес   Министерства:  ул.Володарского, 

д. № 7, г.Пенза, 440026.

2. Контактные телефоны:

2.1. Приемная Министра – 55-37-54, факс – 55-37-92.

2.2. Начальник отдела профессионального образования Министерства (кабинет № 13) – 56-56-96.

2.3. Специалисты отдела профессионального образования Министерства (кабинет № 3) – 56-48-83.

3. Адрес электронной почты:

3.1. Министерства – min_obr@sura.com.ru .

3.2. Отдела профессионального образования Министерства – 

stasevich@minobr.penza.net .

  4. Адрес сайта Министерства – www.minobr.penza.net .

5. Дни и часы работы специалистов отдела профессионального образования Министерства:
- понедельник - с  9-00 час. до 18-00 час.; 
- вторник - с  9-00 час. до 18-00 час.; 
- среда  - с  9-00 час. до 18-00 час.;

- четверг - с  9-00 час. до 18-00 час.;

- пятница - с  9-00 час. до 18-00 час.;

- суббота - выходной день;

- воскресенье - выходной день.
Часы перерыва на обед с 13-00 до 14-00.

В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час.

Приложение № 2
к Административному регламенту

Министерства образования Пензенской 
области по исполнению государственной функции «Сбор, обработка и подготовка сводных государственных статистических наблюдений по формам № 1 (профтех), № 2 (профтех), № 3 (профтех), № 5 (профтех) и ведомственных государственных статистических наблюдений по формам № 11 (профтех), № 20 (профтех)»

Блок – схема

последовательности действий (административных процедур) при исполнении

государственной функции ««Сбор, обработка и подготовка сводных государственных статистических наблюдений по формам № 1 (профтех), № 2 (профтех), № 3 (профтех), № 5 (профтех) и ведомственных государственных статистических наблюдений по формам № 11 (профтех), № 20 (профтех)».
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В случае возникновения сомнений в достоверности предоставленных данных, специалисты запрашивают в Учреждениях документы, подтверждающие достоверность указанных в Формах данных, и (или) дополнительные данные.





В случае обнаружения ошибок в предоставленных Формах, учреждению предлагается устранить выявленные ошибки и сдать Формы повторно. При этом должны соблюдаться сроки исполнения государственной функции.





Направление Заявителям сводных государственных и ведомственных статистических наблюдений по Формам на бумажном и электронном носителях, а также по электронной почте.








Подготовка сопроводительных писем Заявителям о направлении сводных государственных и ведомственных статистических наблюдений по Формам, подписание их и сводных Форм Министром, заверение сводных Форм гербовой печатью Министерства, регистрация в установленном порядке








Подготовка сводных государственных и ведомственных статистических 


наблюдений по Формам





Проведение приёмки, проверки и анализа предоставленных Учреждениями Форм








Утверждение графика сдачи Форм Учреждениями Министром, подписание 


сопроводительного письма в Учреждения о направлении  бланков Форм, 


инструкций по их заполнению и графика сдачи Форм, его регистрация и 


направление в Учреждения





























Составление графика сдачи Форм Учреждениями, подготовка сопроводительного письма в Учреждения о направлении  бланков Форм, инструкций по их заполнению и графика приёмки Форм











