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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Министерства образования Пензенской области

по предоставлению государственной услуги

          по государственной аккредитации образовательных учреждений

I. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - Регламент) министерства образования Пензенской области по предоставлению государственной услуги по государственной аккредитации образовательных учреждений, расположенных на территории Пензенской области (за исключением образовательных учреждений, государственная аккредитация которых отнесена к полномочиям федеральных органов государственной власти) (далее – государственная услуга) (за исключением дошкольных образовательных учреждений и образовательных учреждений дополнительного образования детей), определяет сроки и последовательность действий Министерства образования Пензенской области (далее – министерство), а также порядок взаимодействия между должностными лицами при осуществлении полномочий по государственной аккредитации образовательных учреждений.
1.2. Заявителями на предоставление государственной услуги являются образовательные учреждения, реализующие образовательные программы, к которым установлены федеральные государственные образовательные стандарты или федеральные государственные требования (за исключением основной общеобразовательной программы дошкольного образования). 
1.3. Документы для предоставления государственной услуги могут представлять:

лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности – руководители;

представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;

в предусмотренных законом случаях – учредители образовательного учреждения (организации).

1.4. Информация и консультации по предоставлению государственной услуги могут быть получены путем обращения в Министерство по телефону, посредством Единого портала государственных услуг Пензенской области, официального сайта министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», при личном приеме, путем обращения в письменной форме. Если обращение за информацией или консультацией осуществляется в письменной форме, то ответ дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения в министерстве.
Предоставление государственной услуги осуществляется отделом лицензирования и аккредитации Управления по надзору и контролю в сфере образования Министерства образования Пензенской области (далее – отдел).

1.4.1. Юридический, почтовый адрес Министерства: 

440600, г. Пенза, ул. Володарского, 7.

Почтовый адрес Управления: 440049, г. Пенза, ул. Попова, 40.
1.4.2. График работы Министерства:
	Рабочие дни
	Время работы
	Перерыв на обед
	Выходные дни

	Понедельник - пятница
	9.00 - 18.00
	13.00 - 14.00
	Суббота, воскресенье


1.4.3. График работы Отдела:
	Понедельник
	с 9.00 до 18.00
	13.00-14.00 перерыв
	приемный день

	Вторник
	с 9.00 до 18.00
	13.00-14.00 перерыв
	

	Среда
	с 9.00 до 18.00
	13.00-14.00 перерыв
	

	Четверг
	с 9.00 до 18.00
	13.00-14.00 перерыв
	приемный день

	Пятница
	с 9.00 до 18.00
	13.00-14.00 перерыв
	


1.4.4. Справочные телефоны – 
Министерства – (8412) 55-37-54,

Отдела - (8412) 34-82-52, (8412) 34-82-58

1.4.5. Адрес официального сайта Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и адреса электронной почты:
1) Адрес сайта: www.minobr.penza.net
2) Адрес электронной почты Министерства: minobr@penza.com.ru
3) Адрес электронной почты Отдела: unko52@sura.ru
1.5. Размещение информации по предоставлению государственной услуги осуществляется в форме документов на бумажных носителях и в электронной форме. 

Информация по предоставлению государственной услуги размещается на информационных стендах в управлении, на официальном сайте министерства, на Портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование государственной услуги - государственная аккредитация образовательных учреждений. 
2.2. Государственная услуга предоставляется Министерством образования Пензенской области.

Непосредственное предоставление государственной услуги осуществляется отделом лицензирования и аккредитации Управления по надзору и контролю в сфере образования Министерства образования Пензенской области.

2.3. Результатом предоставления государственной услуги является принятие министерством решения:

о выдаче (об отказе в выдаче) свидетельства о государственной аккредитации образовательного учреждения (организации) и приложений к нему;

о переоформлении свидетельства о государственной аккредитации;

о выдаче временного свидетельства о государственной аккредитации;

о выдаче дубликата свидетельства о государственной аккредитации;

об отказе в выдаче свидетельства (временного свидетельства) о государственной аккредитации.
2.4. Принятие Министерством решения о государственной аккредитации образовательного учреждения осуществляется в срок, не превышающий 105 дней со дня приема заявления о проведении государственной аккредитации и прилагаемых к этому заявлению документов, при условии соответствия таких заявления и документов установленным требованиям.

Принятие министерством решения о переоформлении свидетельства о государственной аккредитации на период до окончания срока его действия осуществляется:

В срок, не превышающий 105 дней со дня приема соответствующего заявления и документов, в случае государственной аккредитации не аккредитованных образовательных программ, реализуемых образовательным учреждением и в случае установления иного государственного статуса образовательного учреждения. 
В срок, не превышающий 45 дней со дня приема соответствующего заявления и документов, в случаях реорганизации образовательного учреждения в форме преобразования, изменения наименования образовательного учреждения, изменения места нахождения образовательного учреждения, необходимости дополнения свидетельства о государственной аккредитации образовательного учреждения, реорганизованного в форме присоединения к ним других образовательных учреждений, образовательными программами, реализация которых осуществлялась присоединенными образовательными учреждениями и которые были аккредитованы. 
Принятие министерством решения о выдаче временного свидетельства о государственной аккредитации осуществляется в срок, не превышающий 45 дней со дня приема соответствующего заявления.
Принятие министерством решения о выдаче дубликата свидетельства о государственной аккредитации осуществляется в срок, не превышающий 15 дней со дня приема соответствующего заявления.
2.5. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с: 

Налоговым кодексом Российской Федерации (часть 2) от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2000, № 32, ст. 3340, ст. 3341; 2001, № 1, ст. 18; № 23, ст. 2289; № 33, ст. 3413, ст. 3421, ст. 3429; № 49, ст. 4554, ст. 4564; № 53, ст. 5015, ст. 5023; 2002, № 1, ст. 4; № 22, ст. 2026; № 30, ст. 3021, ст. 3027, ст. 3033; № 52, ст. 5138; 2003, № 1, ст. 2, ст. 5, ст. 6, ст. 8, ст.11; № 19, ст. 1749; № 21, ст. 1958; № 23, 3 ст. 2174; № 26, ст. 2567; № 27, ст. 2700; № 28, ст. 2874, ст. 2879, ст. 2886; № 46, ст. 4435, ст. 4443, ст. 4444; № 50, ст. 4849; № 52, ст. 5030; 2004, № 15, ст. 1342; № 27, ст. 2711, ст. 2713, ст. 2715; № 30, ст. 3083, ст. 3084, ст. 3088; № 31, ст. 3219, ст. 3220, ст. 3222, ст. 3231; № 34, ст. 3517, ст. 3518, ст. 3520, ст. 3522, ст. 3523, ст. 3524, ст. 3525, ст. 3527; № 35, ст. 3607; № 41, ст. 3994; № 45, ст. 4377; № 49, ст. 4840; 2005, № 1, ст. 9, ст. 29, ст. 30, ст. 34, ст. 38; № 21, ст. 1918; № 23, ст. 2201; № 24, ст. 2312; № 25, ст. 2427, ст. 2428, ст. 2429; № 27, ст. 2707, ст. 2713, ст. 2710, ст. 2717; № 30, ст. 3101, ст. 3104, ст. 3112, ст. 3117, ст. 3118, ст. 3128, ст. 3129, ст. 3130; № 43, ст. 4350; № 50, ст. 5246, ст. 5249; № 52, ст. 5581; 2006, № 1, ст. 12, 16; № 3, ст. 280; № 10, ст. 1065; № 12, ст. 1233; № 23, ст. 2380, ст. 2382; № 27, ст. 2881; № 30, ст. 3295; № 31, ст. 3433, ст. 3436, ст. 3443, ст. 3450, ст. 3452; № 43, ст. 4412; № 45, ст. 4627, ст. 4628, ст. 4629, ст. 4630; № 47, ст. 4819; № 50, ст. 5279, ст. 5286; № 52, ст. 5498; 2007, № 1, ст. 7, ст. 20, ст. 31, ст. 39; № 13, ст. 1465; № 21, ст. 2461, ст. 2462, ст. 2463; № 22, ст. 2563, ст. 2564; № 23, ст. 2691; № 31, ст. 3991, ст. 4013; № 45, ст. 5416, ст. 5417, ст. 5432; № 46, ст. 5553, ст. 5554, ст. 5557; № 49, ст. 6045, ст. 6046, ст. 6071; № 50, ст. 6237, ст. 6245, ст. 6246; 2008, № 18, ст. 1942; № 26, ст. 3022; № 27, ст. 3126; № 30, ст. 3577, ст. 3591, ст. 3598, ст. 3611, ст. 3614, ст. 3616; № 42, ст. 4697; № 48, ст. 5500, ст. 5503, ст. 5504, ст. 5519; № 49, ст. 5723, ст. 5749; № 52, ст. 6218, ст. 6219, ст. 6227, ст. 6236, ст. 6237; 2009, № 1, ст. 13, ст. 19, ст. 21, ст. 22, ст. 31; № 11, ст. 1265; № 18, ст. 2147; № 23, ст. 2772, ст. 2775; № 26, ст. 3123; № 29, ст. 3582, ст. 3598, ст. 3602, ст. 3625, ст. 3638, ст. 3639, ст. 3641, ст. 3642; № 30, ст. 3735, ст. 3739; № 39, ст. 4534; № 44, ст. 5171; № 45, ст. 5271; № 48, ст. 5711, ст. 5725, ст. 5726, ст. 5731, ст. 5732, ст. 5733, ст. 5734, ст. 5737; № 51, ст. 6153, ст. 6155; № 52, ст. 6444, ст. 6450, ст. 6455; 2010, № 15, ст. 1737, ст. 1746; № 18, ст. 2145; № 19, ст. 2291; № 21, ст. 2524; № 23, ст. 2797; № 25, ст. 3070; № 28, ст. 3553; № 31, ст. 4176, ст. 4186, ст. 4198; № 32, ст. 4298; № 40, ст. 4969; № 45, ст. 5750, ст. 5756; № 46, ст. 5918; № 47, ст. 6034; № 48, ст. 6247, ст. 6248, ст. 6249, ст. 6250, ст. 6251; 2011, № 1, ст. 7, 4  ст.9, ст.21,ст.37;№11,ст.1492) (далее–Налоговый кодекс Российской Федерации);

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1992, № 30, ст. 1797; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 3, ст. 150; 1997, № 47, ст. 5341; 2000, № 30, ст. 3120; № 33, ст. 3348; 2002, № 7, ст. 631; № 12, ст. 1093; № 26, ст. 2517; № 30, ст. 3029; 2003, № 2, ст. 163; № 28, ст. 2892; № 50, ст. 4855; 2004, № 10, ст. 835; № 27, ст. 2714; № 30, ст. 3086; № 35, ст. 3607; 2005, № 1, ст. 25; № 19, ст. 1752; № 30, ст. 3103; № 30, ст. 3111; 2006, № 1, ст. 10; № 12, ст. 1235; № 29, ст. 3122; № 45, ст. 4627; № 50, ст. 5285; 2007, № 1, ст. 5; 2007, № 1, ст. 21; № 2, ст. 360; № 7, ст. 834, ст. 838; № 17, ст. 1932; № 27, ст. 3213, ст. 3215; № 30, ст. 3808; № 43, ст. 5084; № 44, ст. 5280; № 49, ст. 6068, ст. 6069, ст. 6070, ст. 6074, 2008, № 9, ст. 813; № 17, ст. 1757; № 30, ст. 3616; № 44, ст. 4986; № 52, ст. 6236, ст. 6241; 2009, № 7, ст. 786; ст. 787; № 29, ст. 3585; № 46, ст. 5419; № 51, ст. 6158; № 52, ст. 6405, ст. 6441, ст. 6450; 2010, № 19, ст. 2291; № 25, ст. 3072; № 31, ст. 4184; № 40, ст. 4969; № 46, ст. 5918; № 50, ст. 6595; 2011, № 1, ст. 40; ст. 51; № 6, ст. 793) (далее - Закон Российской Федерации «Об образовании»); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2011 № 184 «Об утверждении Положения о государственной аккредитации образовательных учреждений и научных организаций» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 13, ст. 1772) (далее – Положение); 
Законом Пензенской области от 16.09.1999 № 166-ЗПО «Об образовании в Пензенской области» (Ведомости Законодательного Собрания Пензенской области, 06.10.1999, № 11) (с последующими изменениями);

Постановлением Правительства Пензенской области от 05.08.2008 № 485-пП «Об утверждении Положения о Министерстве образования Пензенской области» (Пензенские губернские ведомости, 19.08.2008, №37,ст.4) (с последующими изменениями);

2.6. Исчерпывающий перечень документов для предоставления государственной услуги:
заявление;
копия устава организации;

отчет о результатах самообследования;

копии учебных планов организации по всем образовательным программам, заявленным для государственной аккредитации;

копия положения о филиале организации (в случае проведения государственной аккредитации в отношении филиала, а также в случае установления иного государственного статуса образовательного учреждения в течение срока действия свидетельства о государственной аккредитации);

копии документа, подтверждающего наличие лицензии на осуществление образовательной деятельности, с приложением (приложениями), а также свидетельства о государственной аккредитации с приложением (приложениями) (при наличии указанных документов, выданных иным лицензирующим или аккредитационным органом);

описи представленных документов.

Копии документов, предусмотренных подпунктами «а», «г» и «д», не заверенные нотариусом, предоставляются с предъявлением оригиналов документов.
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации.

При предоставлении государственной услуги не требуется представление документов и информации, которые находятся в распоряжении других органов.

Запрещается 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.

2.6.1. Заявление о проведении государственной аккредитации, о выдаче временного свидетельства о государственной аккредитации, о переоформлении свидетельства о государственной аккредитации или о выдаче свидетельства о государственной аккредитации при наличии временного свидетельства о государственной аккредитации, а также о выдаче дубликата свидетельства о государственной аккредитации и прилагаемые к нему документы представляются в Министерство на бумажном носителе непосредственно или направляются заказным письмом с уведомлением о вручении и описью вложения.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления государственной услуги:

1) государственная аккредитация образовательного учреждения не отнесена к компетенции министерства;
2) у образовательного учреждения отсутствует лицензия на осуществление образовательной деятельности по одной или нескольким образовательным программам, заявленным для государственной аккредитации;

3) документы, запрошенные аккредитационным органом, не представлены образовательным учреждением в течение 2 месяцев со дня получения организацией уведомления о перечне недостающих документов и (или) документов, оформление и (или) заполнение которых не соответствует установленным требованиям. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:
1) выявление недостоверной информации в документах, представленных организацией;

2) наличие отрицательного заключения комиссии по аккредитационной экспертизе.
Данный перечень оснований для предоставления государственной услуги является исчерпывающим.
2.8.1. При наличии любого из указанных в пункте 2.8. Регламента оснований для отказа в государственной аккредитации по одной или нескольким заявленным для государственной аккредитации основным профессиональным образовательным программам министерство отказывает образовательному учреждению в государственной аккредитации в отношении укрупненной группы направлений подготовки и специальностей, к которой относятся такие образовательные программы (с учетом уровня образования и присваиваемой квалификации (степени).
2.8.2. Министерство отказывает в выдаче временного свидетельства о государственной аккредитации, в переоформлении свидетельства о государственной аккредитации в случае реорганизации образовательного учреждения в форме преобразования, изменения наименования образовательного учреждения (в том числе, в случае создания образовательного учреждения путем изменения типа существующего государственного или муниципального образовательного учреждения), изменения места нахождения образовательного учреждения, необходимости дополнения свидетельства о государственной аккредитации образовательного учреждения, реорганизованного в форме присоединения к ним других аккредитованных образовательных учреждений, образовательными программами, реализация которых осуществлялась присоединенными образовательными учреждениями и которые были аккредитованы, при выявлении недостоверной информации в документах, представленных образовательным учреждением.
2.9. За совершение юридически значимых действий, связанных с предоставлением государственной услуги уплачивается государственная пошлина в размере и порядке, установленном законодательством Российской Федерации о налогах и сборах: 
- за выдачу свидетельства о государственной аккредитации образовательного учреждения дополнительного профессионального образования, научной организации - 120000 рублей, образовательного учреждения среднего профессионального образования - 50000 рублей, образовательного учреждения начального профессионального образования - 40000 рублей, иного образовательного учреждения - 10000 рублей;

-
за переоформление свидетельства о государственной аккредитации образовательного учреждения в связи с установлением иного государственного статуса в отношении образовательного учреждения дополнительного профессионального образования - 50000 рублей, образовательного учреждения среднего профессионального образования - 25000 рублей, образовательного учреждения начального профессионального образования - 15000 рублей, иного образовательного учреждения - 3000 рублей;

-
за переоформление свидетельства о государственной аккредитации образовательного учреждения или научной организации в связи с государственной аккредитацией образовательных программ, укрупненных групп направлений подготовки и специальностей: укрупненных групп направлений подготовки и специальностей послевузовского профессионального образования, дополнительных профессиональных образовательных программ, к которым установлены федеральные государственные требования - 60000 рублей, укрупненных групп направлений подготовки и специальностей среднего профессионального образования, начального профессионального образования - 25000 рублей, основных общеобразовательных программ - 7000 рублей;

-
за переоформление свидетельства о государственной аккредитации образовательного учреждения или научной организации в других случаях - 2000 рублей;

-
за выдачу временного свидетельства о государственной аккредитации образовательного учреждения или научной организации - 2000 рублей.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 30 минут.
2.11. Максимальный срок  приема и регистрации документов о предоставлении государственной услуги не должен превышать 30 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга:
1) прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении;
2) для ожидания заявителям отводится место, оборудованное достаточным количеством столов и стульев для оформления документов, информационным стендом; 
3) помещение для осуществления приема документов должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер безопасности;
4) места для приема документов оборудуются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

системой охраны; 

5) при входе в помещения управления размещается вывеска, на которой указано наименование управления и график его работы.
На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

законодательные и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

текст административного регламента;

перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги; 

образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги и требования к ним;

реквизиты для уплаты государственной пошлины за предоставление государственной услуги;

местонахождение, график (режим) работы, адрес информационного портала и электронной почты;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих государственную услугу.  

При изменении информации по предоставлению государственной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги:
транспортная доступность к местам предоставления государственной услуги;

своевременность предоставления государственной услуги;
обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга;
предоставление государственной услуги в соответствии со стандартом предоставления государственной услуги;
наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги;
размещение информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

 возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения государственной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ:
3.1. Выполнение административных действий в рамках предоставления государственной услуги осуществляется государственными гражданскими служащими министерства (далее – специалисты) в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.
3.2. При предоставлении государственной услуги осуществляются следующие административные процедуры: 
прием и регистрация заявления и документов; 
проверка представленных документов;

проведение аккредитационной экспертизы;
рассмотрение вопроса о государственной аккредитации 
выдача временного свидетельства о государственной аккредитации;

переоформление свидетельства о государственной аккредитации; 
выдача дубликата свидетельства о государственной аккредитации.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной услуги приведена в приложении к Регламенту.

3.3. Прием и регистрация заявления и документов.
3.3.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является поступившее в министерство заявление с приложением комплекта документов (далее – документы).
Комплект документов, сформированный в соответствии с п. 2.6. настоящего Регламента, представляется лицензиатом в Отдел непосредственно или направляется через операторов почтовой связи общего пользования почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения.

Представление документов заявителями лично осуществляется по предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении заявителей, по телефону или с использованием электронной почты.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные и желаемое время представления или выдачи документов. Предварительная запись осуществляется начальником Отдела. Заявителю сообщается конкретное время представления или выдачи документов. 
3.3.2. В случае регистрации заявления о проведении государственной аккредитации выполняются административные действия, указанные в пунктах, 3.4.-32.12, 3.11., 3.12. Регламента.

в случае регистрации заявления о выдаче временного свидетельства о государственной аккредитации выполняются административные действия, указанные в пунктах 3.6.2.- 3.6.4., 3.11., 3.12. Регламента.

в случае регистрации заявления о переоформлении свидетельства о государственной аккредитации выполняются административные действия, указанные в пункте 3.9. Регламента.

в случае регистрации заявления о выдаче дубликата свидетельства о государственной аккредитации выполняются административные действия, указанные в пунктах 3.10-3.12. Регламента.

3.4. В случае регистрации заявления о проведении государственной аккредитации в срок, не превышающий 5 дней со дня поступления заявления о проведении государственной аккредитации, специалист, ответственный за государственную аккредитацию: 

обрабатывает поступившие документы с целью определения правильности (корректности) заполнения, совместимости форматов (для документов, представляемых в электронном виде); 

заносит необходимую информацию в информационную систему; 

готовит уведомление министерства о принятии документов к рассмотрению по существу или уведомление министерства о некомплектности (некорректности заполнения) представленных документов с перечислением не представленных или некорректно заполненных документов. 

Соответствующее уведомление министерства вручается уполномоченному представителю образовательного учреждения или направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения. 

3.4.1. Специалист Отдела, ответственный за прием документов, в течение 5 дней проводит их проверку на предмет отнесения государственной аккредитации образовательного учреждения к компетенции аккредитационного органа, наличия лицензии на осуществление образовательной деятельности по всем образовательным программам, заявленным для государственной аккредитации, а также полноты и правильности оформления и заполнения заявления и документов.

В случае представления образовательным учреждением документов не в полном объеме или заявления и документов, неправильно оформленных и (или) заполненных, специалист, ответственный за прием документов, в течение 7 дней со дня регистрации заявления и документов направляет образовательному учреждению или вручает ее уполномоченному представителю уведомление о перечне недостающих документов и (или) документов, оформление и (или) заполнение которых не соответствует установленным требованиям. В случае если указанные документы не представлены образовательным учреждением в министерство в течение 2 месяцев со дня получения им уведомления, министерство отказывает учреждению в принятии заявления и документов к рассмотрению по существу.

В случае представления образовательным учреждением в министерство заявления и документов в полном объеме, правильно оформленных и (или) заполненных, указанные заявление и документы принимаются к рассмотрению по существу. Уведомление о приеме заявления и документов к рассмотрению по существу направляется образовательному учреждению или вручается ее уполномоченному представителю в течение 7 дней со дня приема заявления и документов к рассмотрению по существу.

3.4.2. Внесение образовательным учреждением исправлений в представленные документы или представление недостающих документов должно быть осуществлено в срок, не превышающий 2 месяцев со дня получения учреждением уведомления министерства о некомплектности (некорректности заполнения) документов. 

При непредставлении образовательным учреждением указанных в уведомлении документов в установленный срок, готовится уведомление министерства об отказе в приеме документов к рассмотрению по существу с указанием причин отказа. 

Уведомление министерства об отказе в принятии документов к рассмотрению по существу вместе с представленными документами вручается уполномоченному представителю образовательного учреждения или направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и описью вложения. 

3.5. Проведение аккредитационной экспертизы. 

3.5.1. Основанием для проведения экспертизы является зарегистрированный комплект документов на государственную аккредитацию.

3.5.2. Аккредитационная экспертиза проводится комиссией по аккредитационной экспертизе, созданной Министерством образования Пензенской области. Комиссия создается в срок, не превышающий 30 календарных дней с даты регистрации документов. Проект приказа Министерства в течение 5 дней рассматривается и подписывается руководителем Министерства. В состав комиссии включаются эксперты в области проведения государственной аккредитации организаций.

В срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента направления членам комиссии копий приказа министерства о составе комиссии, специалист, ответственный за проведение аккредитационной экспертизы, связывается с экспертами и осуществляет заключение с ними соответствующих гражданско-правовых договоров. 

3.5.3. Аккредитационная экспертиза проводится с выездом комиссии в организацию и ее филиалы. Продолжительность проведения экспертизы не более 5 рабочих дней.
3.5.4. В ходе проведения экспертизы комиссия проводит анализ содержания и качества подготовки обучающихся и выпускников, анализ показателей деятельности организации (филиала).
3.5.5. При проведении экспертизы соответствия содержания и качества подготовки обучающихся и выпускников организации по заявленным для государственной аккредитации образовательным программам федеральным государственным образовательным стандартам или федеральным государственным требованиям осуществляется анализ уровня освоения федеральных государственных образовательных стандартов или федеральных государственных требований, в том числе путем тестирования указанных обучающихся и выпускников организации с использованием заданий стандартизированной формы (аккредитационных педагогических измерительных материалов).
3.5.6. При проведении экспертизы председатель комиссии и члены комиссии:

- запрашивают у уполномоченных должностных лиц и иных работников учреждения документы и иные материалы по вопросам, подлежащим анализу, и проводят рассмотрение указанных материалов;

- запрашивают у уполномоченных должностных лиц и иных работников организации устные и письменные объяснения по вопросам, подлежащим анализу;

- проводят беседы с работниками учреждениями, обучающимися, воспитанниками по вопросам, подлежащим анализу;

- проводят анкетирование обучающихся, воспитанников по вопросам, подлежащим анализу;

- проводят проверку качества подготовки обучающихся и выпускников в различных формах; 

- проводят наблюдение за ходом образовательного процесса (включая учебные занятия, практику, промежуточную аттестацию, итоговую государственную аттестацию).

Беседы с обучающимися, воспитанниками проводятся в присутствии их родителей (законных представителей).

3.5.7. При проведении экспертизы для государственной аккредитации учреждения (филиала) комиссия проводит проверку достоверности отчета о показателях деятельности учреждения (филиала), при проведении экспертизы для государственной аккредитации новых образовательных программ – отчета о реализации новых образовательных программ. 
3.5.8. По результатам проведенной экспертизы члены комиссии готовят экспертные заключения, на основании которых в течение 20 календарных дней готовится проект заключения по экспертизе (при необходимости – с приложением копий документов, подтверждающих выводы экспертизы). Заключение по экспертизе подписывается председателем комиссии и членами комиссии. Член комиссии имеет право на запись отдельного мнения в заключении по экспертизе. 

3.5.9. Информацию о проведении аккредитационной экспертизы размещается Министерством на своем официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» не позднее 15 дней со дня окончания работы комиссии.
3.6. Рассмотрение вопроса о государственной аккредитации.

3.6.1. Специалист, ответственный за ведение аккредитационного дела:

- формирует аккредитационное дело;

- включает заявителя в повестку дня для рассмотрения на заседании Аккредитационной коллегии (далее – перечень заявителей);

- за 5 рабочих дней до заседания Аккредитационной коллегии специалист готовит проект решения Аккредитационной коллегии (на основании повестки заседания Аккредитационной коллегии и представлений).

3.6.2. Аккредитационная коллегия на своем заседании рассматривает вопрос о государственной аккредитации в соответствии с повесткой дня заседания (заседания Аккредитационной коллегии проводятся по графику, утвержденному председателем Аккредитационной коллегии). Решение Аккредитационной коллегии по вопросу о государственной аккредитации принимается на основании установления:

- соответствия содержания и качества подготовки выпускников требованиям государственных образовательных стандартов;

- соответствия показателей деятельности учреждения (филиала) критериальным значениям показателей государственной аккредитации по типу и виду учреждения.

Аккредитационная коллегия принимает:

- положительное решение - о государственной аккредитации;

- отрицательное решение - об отказе в государственной аккредитации.

При принятии Аккредитационной коллегией положительного решения по учреждению или филиалу в целом возможно принятие отрицательного решения по одной или нескольким образовательным программам. 

3.6.3. В течение 10 рабочих дней после заседания Аккредитационной коллегии специалист Отдела, ответственный за взаимодействие с Аккредитационной коллегией, оформляет проект протокола заседания Аккредитационной коллегии. Протокол заседания Аккредитационной коллегии утверждается председателем Аккредитационной коллегии.
3.6.4. Решение Аккредитационной коллегии имеет рекомендательный характер для Министерства образования.

3.6.5. На основании заключения комиссии аккредитационный орган принимает решение о государственной аккредитации или об отказе в государственной аккредитации.

3.6.6. Специалист Отдела готовит проект приказа Министерства о государственной аккредитации или об отказе  в государственной аккредитации. Проект приказа Министерства в течение 5 рабочих дней рассматривается Министром.

Приказ Министерства размещается на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.7. При принятии решения Министерством о государственной аккредитации осуществляется оформление и выдача свидетельства и (или) приложения к нему.

Специалист Отдела, ответственный за оформление свидетельств, не позднее 5 рабочих дней после издания приказа Министерства оформляет свидетельство и (или) приложение к нему.

3.7.1. Свидетельство и (или) приложение к нему в течение 3 рабочих дней рассматриваются и подписываются руководителем Министерства. Если приложение к свидетельству включает в себя более 2 листов, листы приложения сшиваются и заверяются печатью Министерства. Специалист, ответственный за оформление свидетельств, в течение 2 рабочих дней после получения свидетельства и (или) приложения к нему регистрирует полученный документ в журнале регистрации свидетельств. 

3.7.2. Срок действия свидетельства составляет (за исключением случаев переоформления свидетельств, выдачи дубликатов и временных свидетельств о государственной аккредитации):

1) шесть лет для образовательного учреждения начального профессионального, среднего профессионального образования (за исключением образовательных учреждений, государственная аккредитация которых отнесена в соответствии с законодательством  к компетенции федерального аккредитационного органа)

2) двенадцать лет для иного образовательного учреждения (за исключением образовательных учреждений, государственная аккредитация которых отнесена в соответствии с законодательством  к компетенции федерального аккредитационного органа)

В приложении к свидетельству указываются образовательные программы, прошедшие государственную аккредитацию, а также квалификации, которые будут присваиваться  выпускникам образовательных учреждений. Свидетельство без приложения (приложений) не действительно;

Свидетельство и приложение к нему выдаются руководителю ОУ или его доверенному лицу при предъявлении паспорта, доверенности на получение документов (при необходимости); при выдаче нового свидетельства на текущее свидетельство и приложение к нему ставится штамп «Утратило силу» (с указанием даты и основания утраты силы).

В журнале регистрации свидетельств ставится соответствующая отметка.

3.8. При принятии решения Министерства об отказе в государственной аккредитации специалист Отдела, ответственный за подготовку писем, в течение 10 рабочих дней после получения копии приказа Министерства готовит проект письма об отказе в государственной аккредитации. Письмо (рассмотренное  и подписанное Министром образования Пензенской области) с приложением выписки из приказа направляется по почте в учреждение.

3.9. Рассмотрение вопроса о переоформлении свидетельства 

При представлении заявителем в Министерство комплекта документов для рассмотрения вопроса о переоформлении свидетельства осуществляется его прием, регистрация и первичная проверка.

Специалист Отдела в течение 5 рабочих дней после получения комплекта документов:

- проводит проверку правильности оформления и непротиворечивости документов, при отрицательном результате проверки – готовит письмо об отказе в принятии документов к рассмотрению по существу и о возврате документов с указанием мотивированной причины отказа. Письмо с приложением представленных документов направляется по почте заявителю;

- при положительном результате проверки – дополняет аккредитационное дело представленными документами.

Свидетельство о государственной аккредитации, выданное образовательному учреждению, переоформляется на период до окончания срока его действия в следующих случаях:

а) реорганизация образовательного учреждения в форме преобразования;

б) изменение наименования образовательного учреждения (в том числе в случае создания образовательного учреждения путем изменения типа существующего государственного или муниципального образовательного учреждения);

в) изменение места нахождения образовательного учреждения;

г) необходимость дополнения свидетельства о государственной аккредитации образовательного учреждения, реорганизованного в форме присоединения к нему другого  аккредитованного образовательного учреждения, образовательными программами, реализация которых осуществлялась присоединенным образовательным учреждением и которые были аккредитованы; 

Специалист Отдела готовит проект приказа Министерства о переоформлении свидетельства о государственной аккредитации образовательного учреждения на период до окончания срока его действия. В течение трех дней проект приказа рассматривается и подписывается  руководителем Министерства. Специалист, ответственный за оформление свидетельств, оформляет свидетельство. Специалист, ответственный за ведение реестра, вносит соответствующие записи в реестр аккредитованных образовательных учреждений; 

Свидетельство и приложение к нему выдаются руководителю ОУ или его доверенному лицу при предъявлении паспорта, доверенности на получение документов (при необходимости); при выдаче переоформленного свидетельства на текущее свидетельство и приложение к нему ставится штамп «Утратило силу» (с указанием даты и основания утраты силы).

д) государственная аккредитация неаккредитованных образовательных программ, реализуемых образовательным учреждением или научной организацией, в течение срока действия свидетельства о государственной аккредитации;

Проводится аккредитационная экспертиза, соответствия содержания качества подготовки обучающихся и выпускников образовательного учреждения по заявленным для государственной аккредитации образовательным программам федеральным государственным образовательным стандартам или федеральным государственным требованиям.  

е) установление иного государственного статуса образовательного учреждения в течение срока действия свидетельства о государственной аккредитации.

Проводится аккредитационная экспертиза, показателей деятельности  образовательного учреждения, необходимых для определения его типа и вида. 
Переоформление свидетельства о государственной аккредитации в случае д и е пункта 34 настоящего Регламента проводится в срок, не превышающий ста пяти дней  со дня приема заявления и прилагаемых к этому заявлению документов, при условии  их соответствия установленным требованиям.

3.10. Выдача дубликата свидетельства о государственной аккредитации.
В срок, не превышающий 15 дней со дня поступления заявления о выдаче дубликата свидетельства о государственной аккредитации, специалист, ответственный за оформление дубликата: 

заносит необходимую информацию в информационную систему; 

готовит проект приказа о выдаче дубликата свидетельства о государственной аккредитации и представляет на подпись министру образования; 

на основании подписанного приказа оформляет дубликат свидетельства о государственной аккредитации. 

3.11. Специалист, ответственный за ведение реестра аккредитованных организаций, в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента подписания соответствующих приказов министерства, вносит в реестр следующие сведения:

наименование аккредитационного органа, выдавшего свидетельство о государственной аккредитации;

полное наименование, местонахождение образовательного учреждения, имеющего свидетельство о государственной аккредитации;

государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица;

идентификационный номер налогоплательщика - образовательного учреждения, имеющего свидетельство о государственной аккредитации;

дата принятия решения о государственной аккредитации;

реквизиты свидетельства о государственной аккредитации;

срок окончания действия свидетельства о государственной аккредитации;

перечень аккредитованных образовательных программ, укрупненных групп направлений подготовки и специальностей;

основание и дата переоформления свидетельства о государственной аккредитации;

основания и даты приостановления и возобновления действия свидетельства о государственной аккредитации;

основание и дата лишения государственной аккредитации;

основание и дата прекращения действия свидетельства о государственной аккредитации 

3.12. Специалист, ответственный за выдачу свидетельства, выдает свидетельство (временное свидетельство, дубликат свидетельства) о государственной аккредитации после уплаты государственной пошлины в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации. 
iV. формы контроля за ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ
4.1. Должностные лица Министерства, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги. 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений специалистами Министерства осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.
Текущий контроль осуществляется в плановом порядке путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Пензенской области.

Устанавливаются следующие требования к порядку и формам проведения текущего контроля:
проведение текущего контроля не реже двух раз в год;

проведение текущего контроля в форме плановых и внеплановых проверок.
4.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы министерства) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Оперативная проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании правовых актов (приказов) министерства либо начальником управления или иными специалистами министерства, назначенными для этих целей приказом министерства.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц министерства, участвующих в предоставлении  государственной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность специалистов Министерства закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) МИНИСТЕРСТВА, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОУДАРСТВЕННЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц министерства в досудебном и судебном порядке, а также на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться:

нарушения прав и законных интересов заявителя,
противоправные решения должностных лиц,
нарушения положений административного регламента, 
некорректное поведение или нарушение служебной этики должностными лицами.
5.3. Действия (бездействие), решения должностных лиц министерства, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги, могут быть обжалованы:

Министру образования Пензенской области;

Правительству Пензенской области.

5.4. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц министерства является обращение физических или юридических лиц. 

Обращение подается в письменной форме и должно содержать:

при подаче обращения физическим лицом – его фамилию, имя, отчество, при подаче обращения юридическим лицом – его наименование;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

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

суть обращения;

при подаче обращения физическим лицом – личную подпись физического лица, при подаче обращения юридическим лицом – подпись руководителя (заместителя руководителя) юридического лица;

дату.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в нем информацию.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.6. Письменный ответ направляется автору обращения не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения в министерстве.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса муниципальным органом управления образованием, учредителем образовательного учреждения или организацией и иным должностным лицом для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов министр образования вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 15 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Исчерпывающий перечень, оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается;

- если в письменном обращении (жалобе) не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

- 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.
- 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.

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, 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, заявителю, 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, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
5.8. Физические и юридические лица вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Министерства образования Пензенской области при предоставлении государственной услуги в судебном порядке. 

Приложение 
к Административному регламенту

Министерства образования Пензенской области по предоставлению государственной услуги по государственной аккредитации образовательных учреждений

Блок-схема последовательности действий при 
предоставлении государственной услуги

Прием документов

[image: image1]

[image: image2.emf]Проверка комплектности и полноты сведений,

содержащихся в представленных документах

(в течение 5 дней)

Результат проверки

положительный

Уведомление о приёме документов к

рассмотрению по существу (в течение 7 дней со

дня регистрации входящих документов)

Уведомление заявителя о необходимости

представления недостающих и(или)

исправленных документов ((в течение 7 дней

со дня регистрации входящих документов)

Да

Нет

Представление недостающих

и(или) исправленных документов

(в течение 2-х месяцев)

Нет

Отказ в принятии документов к рассмотрению

по существу (возврат документов) с

указанием мотивированного отказа

Да

Подготовка к проведению аккредитационной

экспертизы (в том числе формирование

комиссии) - не более 35 дней; проведение

аккредитационной экспертизы - не более 5 дней;

обработка результатов аккредитационной

экспертизы - не более 20 дней

Издание приказа Министерства (с

последующим размещением на официальном

портале министерства в сети «Интернет») - не

позднее 5 дней

Рассмотрение представленных материалов

Аккредитационной коллегией - не более 20 дней

Об отказе в

государственной

аккредитации

О государственной

аккредитации

Выдача временного свидетельства о

государственной аккредитации

Представление документов,

подтверждающих внесение

соответствующих изменений до

окончания срока временного

свидетельства

Оформление (5

дней) и выдача

свидетельства о

государственной

аккредитации)

Лишение

организации

государственной

аккредитации

Доведение до

сведения

организации, её

учредителей и

заинтересованных

органов

государственной

власти решения

Да

Нет


Проверка представленных документов с целью выявления: а) относится ли заявитель к организациям, государственная аккредитация которых осуществляется министерством б) наличия у организации лицензии на осуществление образовательной деятельности; в) отсутствия отказа в выдаче свидетельства о государственной аккредитации в течение года, предшествующего подаче документов





Отказ в принятии документов к рассмотрению по существу, возврат представленных документов с указанием мотивированной причины отказа





Результат проверки положительный





нет
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