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Проект 

Утвержден 

постановлением

Губернатора Пензенской области 

от ____ ______________ 2012 №______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Министерства образования Пензенской области 
по предоставлению государственной услуги 
по лицензированию образовательной деятельности
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий административный регламент Министерства образования Пензенской области (далее – министерство), осуществляющим полномочия Российской Федерации в области образования, переданные для осуществления органам государственной власти Пензенской области, предоставления государственной услуги по лицензированию образовательной деятельности образовательных учреждений, расположенных на территории субъекта Российской Федерации (за исключением образовательных учреждений, лицензирование образовательной деятельности которых относится к полномочиям федеральных органов государственной власти), лицензированию образовательной деятельности организаций, которые расположены на территории субъекта Российской Федерации и структурные подразделения которых осуществляют реализацию программ профессиональной подготовки (далее – государственная услуга), определяет сроки и последовательность действий, а также порядок взаимодействия между должностными лицами при осуществлении полномочий по лицензированию образовательной деятельности. 

2. Получателем государственной услуги является соискатель лицензии (лицензиат).

В качестве соискателя лицензии выступают образовательные учреждения, расположенные на территории Пензенской области (за исключением образовательных учреждений, лицензирование образовательной деятельности которых относится к полномочиям федеральных органов государственной власти), организации, расположенные на территории Пензенской области, структурные подразделения которых осуществляют реализацию программ профессиональной подготовки.
Соискатель лицензии – юридическое лицо. 

3. Документы на лицензирование образовательных учреждений (организаций) 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).

4. Информирование о правилах предоставления государственной услуги осуществляется отделом лицензирования и аккредитации Управления по надзору и контролю в сфере образования Министерства образования Пензенской области, с использованием информационных стендов, по справочным телефонам, на официальном сайте Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». Информация о порядке предоставлении государственной услуги может быть получена путем письменного обращения в Министерство.
4.1. В рамках предоставления государственной услуги не требуется получение информации заявителем по вопросам предоставления услуг, являющихся необходимыми и обязательными при предоставлении государственной услуги.
Предоставление государственной услуги осуществляется отделом лицензирования и аккредитации Управления по надзору и контролю в сфере образования Министерства образования Пензенской области (далее – Отдел).
1) Юридический, почтовый адрес Министерства:
440600, г. Пенза, ул. Володарского, 7.
2) Почтовый адрес Управления: 
440049, г. Пенза, ул. Попова, 40.
3) График работы Министерства:
	Рабочие дни
	Время работы
	Перерыв на обед
	Выходные дни

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


4) 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
	


 5) Справочные телефоны:
Министерства – (8412) 55-37-54,

Отдела - (8412) 34-82-52, (8412) 34-82-58.
6) 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
5. Информирование о правилах предоставления государственной услуги осуществляется специалистами Отдела при личном контакте с заявителями, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

6. Заявители, представившие в Отдел, в обязательном порядке информируются специалистами об основаниях для отказа в выдаче лицензии, о сроке завершения оформления лицензии и возможности её получения.

7. Уведомление об отказе в выдаче лицензии направляется заявителю заказным письмом или вручается заявителю (представителю заявителя) лично.

8. Информация о сроке завершения оформления лицензии и возможности её получения заявителю сообщается после завершения соответствующих административных процедур, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и (или) электронной почте.

9. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги посредством телефона, информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты или личного посещения отдела. 

10. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению государственной услуги заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

11. Консультации по процедуре предоставления государственной услуги предоставляются по письменным обращениям, телефону или электронной почте.

12. При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения.

13. При осуществлении консультирования по телефону должностные лица отдела в соответствии с поступившим запросом, могут предоставлять следующую информацию:

о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства управления заявления по вопросам лицензирования образовательной деятельности;

о принятии решения по конкретному заявлению по вопросам лицензирования образовательной деятельности;

о нормативных актах по вопросам лицензирования образовательной деятельности (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

о перечне необходимых документов для получения лицензии;

о требованиях к заверению документов, прилагаемых к заявлению;

о месте размещения на информационном портале министерства информации и справочных материалов по вопросам лицензирования образовательной деятельности.

Иные вопросы рассматриваются Отделом только на основании соответствующего письменного обращения.

14. При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней с момента поступления обращения.

В иных случаях, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней с момента поступления обращения.
15. Подробную информацию о предоставляемой государственной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

16. Наименование государственной услуги: 
выдача лицензии на осуществление образовательной деятельности. 
17. 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.

18. При предоставлении государственной услуги Отдел осуществляет взаимодействие со следующими федеральными органами исполнительной власти: 

Управление Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Пензенской области - в целях получения заключения о соответствии зданий, строений, сооружений, помещений и территорий, заявленных соискателем лицензии или лицензиатом для осуществления образовательной деятельности, установленным законодательством Российской Федерации санитарно-эпидемиологическим требованиям;

Главное управление МЧС России по Пензенской области - в целях получения заключения о соответствии зданий, строений, сооружений, помещений и территорий, заявленных соискателем лицензии или лицензиатом для осуществления образовательной деятельности, установленным законодательством Российской Федерации требованиям пожарной безопасности;

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пензенской области - в целях подтверждения сведений о наличии у соискателя лицензии или лицензиата в собственности или на ином законном основании зданий, строений, сооружений и помещений, заявленных соискателем лицензии или лицензиатом для осуществления образовательной деятельности;

Управление Федеральной налоговой службы по Пензенской области - в целях подтверждения сведений о государственной регистрации юридического лица, а также сведений о постановке соискателя лицензии или лицензиата на учет в налоговом органе;

Управление Федерального казначейства по Пензенской области - в целях подтверждения сведений об уплате государственной пошлины соискателем лицензии или лицензиатом;

19. Результатом предоставления государственной услуги является:

выдача лицензии;

выдача переоформленной лицензии;

выдача дубликата лицензии и (или) приложения к лицензии;
отказ в предоставлении государственной услуги.

20. Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 45 дней со дня регистрации заявления и приложенных к нему документов.

21. Предоставление государственной услуги по лицензированию образовательных учреждений осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25.12.1993,       № 237, с. 2) (с поправками);

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992, № 3266-1 «Об образовании» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 30.07.1992, № 30, ст. 1797; Собрание законодательства Российской Федерации, 15.01.1996, № 3) (с последующими изменениями);

- Кодексом  Российской Федерации об административных правонарушениях (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 1, ст. 1) (с последующими изменениями);
- Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 № 117-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 07.08.2000, № 32, ст. 3340, «Парламентская газета» № 151-152, 10.08.2000);

- Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (Собрание законодательства Российской Федерации, 29.12.2008, №52 (ч.1), ст.6249) (с последующими изменениями);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);
- Федеральным законом от 04.05.2011 №99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности» ("Собрание законодательства РФ", 09.05.2011, N 19, ст. 2716);
- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, №31, ст. 4179; 2011, №15, ст. 2038);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 16.03.2011 № 174 «Об утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности» (Собрание законодательства Российской Федерации 2011 № 12, ст. 1651);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 20.02.2007 № 116 «Об утверждении Правил осуществления контроля и надзора в сфере образования» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 9, ст. 1098);
- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.09.2009 № 323 «Об утверждении форм представления сведений соискателем лицензии для получения лицензии на право ведения образовательной деятельности» («Российская газета», № 222, 24.11.2009);

- Закон 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);

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Пензенской области, регламентирующие правоотношения в сфере принятия решений по предоставлению указанной государственной услуги.
22. Для предоставления государственной услуги заявитель представляет соответствующее заявление по форме, утвержденной приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.09.2009г. №323 «Об утверждении форм представления сведений соискателем лицензии для получения лицензии на право ведения образовательной деятельности», а также документы, перечень которых указан в пп. 23.1.- 23.4. настоящего административного регламента.

23. При предоставлении государственной услуги не требуется представление документов и информации, которые находятся в распоряжении других органов. 
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации.

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.

23.1. Перечень документов для получения лицензии или переоформления документа, подтверждающего наличие лицензии, в случаях необходимости дополнения документа, подтверждающего наличие лицензии, сведениями о филиалах лицензиата, и (или) об адресах мест осуществления образовательной деятельности, и (или) об образовательных программах, изменения места нахождения лицензиата:
а) заявление о предоставлении лицензии (далее - заявление), согласованное с учредителем.
б) копии учредительных документов; 

в) документ, подтверждающий уплату государственной пошлины; 

г) копии документов, подтверждающих наличие у соискателя лицензии или лицензиата в собственности или на ином законном основании оснащенных зданий, строений, сооружений, помещений и территорий, соответствующих установленным лицензионным нормативам обеспечения образовательной деятельности по заявленным для лицензирования образовательным программам; 

д) копия документа, подтверждающего проведение учредителем государственного или муниципального учреждения в соответствии с пунктом 4 статьи 13 Федерального закона "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" экспертной оценки последствий договора аренды для обеспечения образования, воспитания, развития, отдыха и оздоровления детей, оказания им медицинской, лечебно-профилактической помощи, социальной защиты и социального обслуживания детей (в случае аренды соискателем лицензии или лицензиатом помещений для организации образовательного процесса в государственном или муниципальном учреждении, являющемся объектом социальной инфраструктуры для детей); 
е) подписанная руководителем соискателя лицензии или лицензиата справка о материально-техническом обеспечении образовательной деятельности по заявленным для лицензирования образовательным программам; 
ж) копия положения о филиале (в случае, если соискатель лицензии или лицензиат обращается за разрешением на осуществление образовательной деятельности в филиале); 

з) копия положения о структурном подразделении (в случае, если в качестве соискателя лицензии или лицензиата выступает организация, структурное подразделение которой осуществляет реализацию образовательных программ профессиональной подготовки); 

и) опись представленных документов. 

Копии документов, предусмотренные подпунктом «б», должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке, копии документов, предусмотренные подпунктами «в», «г», «ж» и «з», не заверенные нотариусом, представляются соискателем лицензии или лицензиатом с предъявлением оригиналов документов.

23.2 Перечень документов для получения временной лицензии или переоформления документа, подтверждающего наличие лицензии, в случаях: возникновения образовательного учреждения, научной организации или иной организации в результате реорганизации в форме слияния в случае наличия лицензии у одного или нескольких реорганизованных юридических лиц, реорганизации образовательного учреждения, научной организации или иной организации в форме присоединения к ним юридического лица в случае наличия лицензии у присоединенного юридического лица; реорганизации лицензиата в форме преобразования, изменения наименования лицензиата (в том числе в случае создания образовательного учреждения путем изменения типа существующего государственного или муниципального образовательного учреждения, установления иного государственного статуса образовательного учреждения), изменения наименования места нахождения лицензиата, изменения наименования адреса места осуществления образовательной деятельности:
а) заполненное по установленной форме заявление;

б) копии учредительных документов; 

в) документ, подтверждающий уплату государственной пошлины; 

г) копия положения о филиале (в случае, если соискатель лицензии или лицензиат обращается за разрешением на осуществление образовательной деятельности в филиале); 

д) копия положения о структурном подразделении (в случае, если в качестве соискателя лицензии или лицензиата выступает организация, структурное подразделение которой осуществляет реализацию образовательных программ профессиональной подготовки); 

е) копии документов, подтверждающих наличие лицензии, юридических лиц, реорганизованных в форме слияния или присоединения к лицензиату, с приложением (приложениями) в случае реорганизации; 

и) опись представленных документов. 

Основанием для отказа в переоформлении документа, подтверждающего наличие лицензии, в данном случае является:

- наличие в документах, представленных лицензиатом, недостоверной информации;

- несоответствие условий осуществления образовательной деятельности, в том числе в части объектов, используемых при осуществлении образовательной деятельности, лицензионным требованиям и условиям.

Перечень оснований для отказа в переоформлении документа, подтверждающего наличие лицензии, является исчерпывающим.

23.3. Для переоформления документа, подтверждающего наличие лицензии, в случаях прекращения реализации образовательных программ, прекращения осуществления образовательной деятельности по адресу места ее осуществления, изменения наименований образовательных программ, указанных в приложении к документу, подтверждающему наличие лицензии, лицензиат представляет в лицензирующий орган заполненное по установленной форме заявление и приложение к документу, подтверждающему наличие лицензии. 

23.4. Для получения дубликата лицензии и (или) приложения к лицензии заявитель представляет заявление, согласованное с учредителем, о выдаче дубликата документа, подтверждающего наличие лицензии. 
Для рассмотрения вопроса о возобновлении действия лицензии заявитель представляет в министерство следующие документы:

заявление о возобновлении действия лицензии по форме;

заверенные учредителем образовательного учреждения копии документов, подтверждающих устранение нарушений, повлекших за собой приостановление действия лицензии.

23.5. В случае представления соискателем лицензии или лицензиатом документов не в полном объеме, неправильно оформленных и (или) неправильно заполненных документов лицензирующий орган запрашивает у соискателя лицензии или лицензиата необходимые документы путем вручения соискателю лицензии или лицензиату в течение 5 рабочих дней со дня регистрации поступления заявления и документов уведомления о перечне недостающих документов и (или) документов, неправильно оформленных и (или) заполненных.
24. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, указанный в пунктах 23.1 – 23.4 является исчерпывающим. Требовать от соискателя лицензии представления документов, не предусмотренных пунктом 23.1. – 23.4 настоящего административного регламента, запрещается.

25. Документы, указанные в пунктах 23.1. – 23.4 настоящего административного регламента, представляются в форме комплектов документов в сброшюрованном виде  в папке (скоросшивателе). Документы заполняются в соответствии с формами, утвержденными Министерством образования и науки Российской Федерации (Приложение 2).

26. Соискателю лицензии отказывается в принятии документов к рассмотрению по существу по следующим основаниям:

1) лицензирование образовательной деятельности соискателя лицензии или лицензиата в соответствии с настоящим Законом не отнесено к компетенции лицензирующего органа;

2) для лицензирования заявлена образовательная деятельность по образовательным программам, которые соискатель лицензии или лицензиат в соответствии с законодательством Российской Федерации в области образования не вправе реализовывать;

3) документы, запрошенные лицензирующим органом в соответствии с пунктом 23.5, не представлены соискателем лицензии или лицензиатом в лицензирующий орган в течение 30 дней.
Данный перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги является исчерпывающим.

27. 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. Государственная пошлина взимается в следующем размере:

- за предоставление лицензии - 2600 рублей;

- за переоформление документа, подтверждающего наличие лицензии, и (или) приложения к такому документу при необходимости дополнения указанного документа сведениями о филиалах лицензиата, и (или) об адресах мест осуществления образовательной деятельности, и (или) об образовательных программах, при изменении места нахождения лицензиата- 2600 рублей;

- за переоформление документа, подтверждающего наличие лицензии, и (или) приложения к такому документу при возникновении организации в результате реорганизации в форме слияния в случае наличия лицензии у одного или нескольких реорганизованных юридических лиц; в результате реорганизации в форме присоединения к ней юридического лица в случае наличия лицензии у присоединенного юридического лица; при реорганизации лицензиата в форме преобразования, при изменении наименования лицензиата (в том числе в случае, создания образовательного учреждения путем изменения типа существующего государственного или муниципального образовательного учреждения, установления иного государственного статуса образовательного учреждения), при изменении наименования места нахождения лицензиата, при изменении наименования адреса места осуществления образовательной деятельности, в случае прекращения реализации образовательных программ, прекращения осуществления образовательной деятельности по адресу места ее осуществления; изменения наименований образовательных программ, указанных в приложении к документу, подтверждающему наличие лицензии - 200 рублей;

- за предоставление временной лицензии на осуществление образовательной деятельности - 200 рублей;

- за выдачу дубликата документа, подтверждающего наличие лицензии - 200 рублей.
28. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 30 минут.
29. Общий максимальный срок приема и регистрации документов не должен превышать 30 минут.
30. Требованиями к местам предоставления государственной услуги являются:

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 в местах предоставления государственной услуги размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной функции;

текст административного регламента;

законодательные и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;
перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

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

формы заявлений о предоставлении государственной услуги по лицензированию образовательной деятельности;

реквизиты для уплаты государственной пошлины за рассмотрение заявления о предоставлении лицензии, за, переоформление, выдачу дубликата лицензии.

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес информационного портала и электронной почты, по которым заявители могут получить документы;

режим приема граждан;

порядок получения консультаций;

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

31. Показатели доступности и качества государственной услуги:

своевременность предоставления государственной услуги;

предоставление государственной услуги в соответствии со стандартом предоставления государственной услуги;

наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги;

неограниченное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги;

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
32. Выполнение административных действий в рамках предоставления государственной услуги осуществляется государственными гражданскими служащими отдела лицензирования и государственной аккредитации (далее – специалисты Отдела) в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.

33. Лицензирование образовательной деятельности включает в себя следующие административные процедуры:
прием, регистрация, проверка документов;
принятие решения о предоставлении лицензии (временной лицензии);
принятие решения о переоформлении лицензии;

принятие решения о выдаче дубликата лицензии;

ведение реестра лицензий;

выдача информации из реестра лицензий.
34. Административные процедуры включают логически обособленную последовательность административных действий при предоставлении государственной услуги, которые приводятся в блок-схеме предоставления государственной услуги (Приложение 1). 
35. Прием, регистрация, проверка документов.
Основанием для начала предоставления государственной услуги является заявление, поступившее  в Отдел, и представление необходимого комплекта документов.
Комплект документов, сформированный в соответствии с п. 23 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. 

35.1. При передаче комплекта документов соискателем лицензии (представителем соискателя) в Отдел, документы принимаются начальником или специалистом Отдела, ответственным за прием документов, который в присутствии лица, передающего документы, устанавливает, относится ли соискатель лицензии (лицензиат) к организациям, лицензирование которых осуществляется управлением, соответствуют ли заявленные к лицензированию образовательные программы перечню образовательных программ, которые соискатель лицензии в соответствии с законодательством Российской Федерации вправе реализовывать.

35.2. Если соискатель лицензии (лицензиат) не относится к организациям, лицензирование которых осуществляется министерством, или к лицензированию заявлены образовательные программы, которые соискатель лицензии в соответствии с законодательством Российской Федерации не вправе реализовывать, начальник или специалист Отдела, ответственный за прием документов, возвращает документы лицу, передающему документы, с объяснением причины отказа в принятии документов к рассмотрению по существу.

35.3. Если соискатель лицензии (лицензиат) относится к организациям, лицензирование которых осуществляется министерством, и к лицензированию заявлены образовательные программы, которые соискатель лицензии в соответствии с законодательством Российской Федерации вправе реализовывать, специалист Отдела, ответственный за лицензирование, регистрирует в журнале входящих документов, ставит отметку на описи документов.  Общий максимальный срок приема и регистрации документов не должен превышать 30 минут.

35.4. После регистрации о принятии документов в установленном порядке специалист Отдела, ответственный за лицензирование:
- в течение не более 3 рабочих  дней проводит проверку полноты и правильности оформления комплекта документов по описи представленных документов (в соответствии с п. 23.1 – 23.4 настоящего Регламента):

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист сличает копии документов с их оригиналами, выполняет на них надпись о соответствии подлинным экземплярам. 

35.5. Отдел отказывает лицензиату в принятии документов к рассмотрению по существу, если: 

- лицензиат не принадлежит к перечню организаций, лицензирование которых осуществляется Отделом;

- лицензиат заявил к лицензированию образовательную деятельность по образовательным программам, программам профессиональной подготовки, которые он в соответствии с законодательством Российской Федерации не вправе реализовывать. 
35.6. При направлении документов по почте поступившие документы передаются специалисту Отдела, ответственному за прием документов, который в течение не более 3 рабочих дней после получения и регистрации им документов устанавливает, относится ли соискатель лицензии (лицензиат) к организациям, лицензирование которых осуществляется министерством, соответствуют ли заявленные к лицензированию образовательные программы перечню образовательных программ, которые соискатель лицензии в соответствии с законодательством Российской Федерации вправе реализовывать.

35.7. Если соискатель лицензии (лицензиат) не относится к организациям, лицензирование которых осуществляется министерством, или к лицензированию заявлены образовательные программы, которые соискатель лицензии в соответствии с законодательством Российской Федерации не вправе реализовывать, специалист Отдела, ответственный за прием документов, готовит письмо об отказе в принятии документов к рассмотрению по существу и о возврате документов с указанием мотивированной причины отказа. Письмо министерства с приложением представленных документов направляется по почте соискателю лицензии (лицензиату).
35.8. Если соискатель лицензии (лицензиат) относится к организациям, лицензирование которых осуществляется министерством, и к лицензированию заявлены образовательные программы, которые соискатель лицензии в соответствии с законодательством Российской Федерации вправе реализовывать, специалист, ответственный за прием документов, принимает документы.

35.9. В случае представления неполного комплекта документов, документов, которые содержат технические ошибки либо оформление которых не соответствует установленным требованиям, специалист Отдела, ответственный за прием документов, не позднее 5 рабочих дней с даты поступления документов готовит письмо (уведомление) с приложением перечня недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям. Письмо Министерства направляется по почте соискателю лицензии. 
Если в течение 30 дней с даты получения уведомления указанные документы не представлены в Министерство, специалист Отдела, ответственный за работу с документами, готовит письмо соискателю лицензии или лицензиату об отказе в принятии заявления и документов к рассмотрению по существу. Письмо министерства с приложением представленных документов направляется по почте соискателю лицензии (лицензиату). 

35.10. В случае представления заявления и прилагаемых к нему документов, в полном объеме, правильно заполненных и оформленных в соответствии с законодательством Российской Федерации об образовании, указанные документы принимаются к рассмотрению по существу. Уведомление о приеме заявления и документов к рассмотрению по существу направляется соискателю лицензии или лицензиату либо вручается их уполномоченным представителям в течение 5 рабочих дней со дня приема заявления и документов к рассмотрению по существу.

35.11. При рассмотрении вопроса о предоставлении лицензии специалист Отдела, ответственный за работу с документами, проводит проверку полноты и достоверности сведений о соискателе лицензии или лицензиате, содержащихся в представленных соискателем лицензии или лицензиатом заявлении и документах, возможности выполнения ими лицензионных требований и условий. Указанная проверка проводится в документарной форме на основании сведений, содержащихся в представленных соискателем лицензии или лицензиатом заявлении и документах, а также на основании сведений, полученных министерством образования Пензенской области от иных органов исполнительной власти.

Для предоставления государственной услуги необходимы следующие документы, находящиеся в иных органах и организациях:

заключение о соответствии зданий, строений, сооружений, помещений и территорий, заявленных соискателем лицензии или лицензиатом для осуществления образовательной деятельности, установленным законодательством Российской Федерации санитарно-эпидемиологическим требованиям;
заключение о соответствии зданий, строений, сооружений, помещений и территорий, заявленных соискателем лицензии или лицензиатом для осуществления образовательной деятельности, установленным законодательством Российской Федерации требованиям пожарной безопасности;
сведения о наличии у соискателя лицензии или лицензиата в собственности или на ином законном основании зданий, строений, сооружений и помещений, заявленных соискателем лицензии или лицензиатом для осуществления образовательной деятельности;
сведения о государственной регистрации юридического лица, а также сведения о постановке соискателя лицензии или лицензиата на учет в налоговом органе;
сведения об уплате государственной пошлины соискателем лицензии или лицензиатом.
Данный перечень документов является исчерпывающим.

В распоряжении управления отсутствуют документы, которые должны быть представлены в иные органы и организации.

При рассмотрении вопроса о предоставлении лицензии (временной лицензии) или переоформлении документа, подтверждающего наличие лицензии, специалист Отдела, ответственный за работу с документами, в целях получения необходимых заключений и подтверждения сведений, представленных соискателем лицензии или лицензиатом, осуществляет взаимодействие со следующими органами исполнительной власти:

Федеральная служба по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека и Федеральное медико-биологическое агентство - в целях получения заключения о соответствии зданий, строений, сооружений, помещений и территорий, заявленных соискателем лицензии или лицензиатом для осуществления образовательной деятельности, установленным законодательством Российской Федерации санитарно-эпидемиологическим требованиям;

Министерство Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий - в целях получения заключения о соответствии зданий, строений, сооружений, помещений и территорий, заявленных соискателем лицензии или лицензиатом для осуществления образовательной деятельности, установленным законодательством Российской Федерации требованиям пожарной безопасности;

Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии - в целях подтверждения сведений о наличии у соискателя лицензии или лицензиата в собственности или на ином законном основании зданий, строений, сооружений и помещений, заявленных соискателем лицензии или лицензиатом для осуществления образовательной деятельности;

Федеральная налоговая служба - в целях подтверждения сведений о государственной регистрации юридического лица, а также сведений о постановке соискателя лицензии или лицензиата на учет в налоговом органе;

Федеральное казначейство - в целях подтверждения сведений об уплате государственной пошлины соискателем лицензии или лицензиатом;

иные лицензирующие органы - в целях получения сведений о предоставлении лицензии и переоформлении документа, подтверждающего наличие лицензии, этими лицензирующими органами.
35.12.Специалист Отдела в течение 2 рабочих дней после получения сведений от органов исполнительной власти приобщает их к комплекту документов, готовит приказ о проведении проверки возможности выполнения соискателем лицензии или лицензиатом лицензионных требований и условий при осуществлении образовательной деятельности. 

35.13. Проверка проводится в срок, не превышающий 20 календарных дней; сроки проведения проверки, ФИО лиц, уполномоченных на проведение проверки, указываются в приказе о проведении проверки.

35.14. Результаты проверки оформляются актом проверки возможности выполнения соискателем лицензии или лицензиатом лицензионных требований и условий при осуществлении образовательной деятельности.

36. В случае прохождения соискателем лицензии проверки возможности выполнения лицензионных требований и условий осуществляется оформление и выдача лицензии (временной лицензии) или приложения к лицензии.
Специалист Отдела формирует проект приказа о предоставлении (соискатель лицензии соответствует лицензионным требованиям и условиям при осуществлении образовательной деятельности) или об отказе в предоставлении лицензии (соискатель лицензии не соответствует лицензионным требованиям и условиям при осуществлении образовательной деятельности).
Проект приказа Министерства в течение 2 рабочих дней рассматривается и подписывается руководителем Министерства.
37. Оформление результата предоставления государственной услуги в случае представления лицензии.
37.1. Специалист Отдела в течение 2 рабочих дней после получения подписанного приказа Министерства приобщает его к комплекту документов и в течение 5 рабочих дней формирует проект лицензии и (или) приложения к лицензии, письма в территориальный (регистрирующий) налоговый орган по месту нахождения юридического лица о выдаче лицензии и передает документы на подпись руководителю Министерства. 
Документ, подтверждающий наличие лицензии, имеет приложение, являющееся его неотъемлемой частью. В приложении к документу, подтверждающему наличие лицензии, указываются:

полное и сокращенное (в случае, если имеется) наименование лицензиата;

место нахождения лицензиата;

адреса мест осуществления образовательной деятельности;

сведения об образовательных программах, по которым лицензиату предоставлено право осуществления образовательной деятельности, включающие:

код (при наличии) и наименование образовательной программы (для профессиональной образовательной программы, образовательной программы профессиональной подготовки с указанием профессии и направления подготовки (специальности));

наименование уровня (ступени) образовательной программы;

направленность образовательной программы;

код (при наличии) и наименование квалификации (степени) и разряд, присваиваемые лицам, успешно завершившим освоение образовательной программы;

нормативный срок освоения образовательной программы.

По каждому филиалу лицензиата оформляется отдельное приложение к документу, подтверждающему наличие лицензии, с указанием также наименования и места нахождения филиала.

Документ, подтверждающий наличие лицензии, оформляется в 2 экземплярах, один экземпляр направляется (выдается) лицензиату, а другой хранится в его лицензионном деле.

Документ, подтверждающий наличие лицензии, без приложения (приложений) недействителен.

37.2. Лицензия и (или) приложение к лицензии, письмо в территориальный (регистрирующий) налоговый орган рассматриваются и подписываются руководителем Министерства, заверяются гербовой печатью Министерства и передаются специалисту Отдела.

37.3. Специалист Отдела после получения подписанной лицензии и (или) приложения к лицензии:

- в случае если приложение к лицензии включает в себя более 2 листов, сшивает листы и заверяет приложение к лицензии печатью Министерства;
- уведомляет руководителя организации о выдаче лицензии;
- выдает лицензию (с приложением) или приложение к лицензии руководителю организации – соискателя лицензии или его доверенному лицу при предъявлении паспорта, доверенности на получение лицензии (с приложением). 

37.4. Специалист Отдела после получения оформленной лицензии и (или) приложения к лицензии копии оформленных документов приобщает к комплекту документов.

37.5. Специалист Отдела делает запись в книге учета выданных документов. 

37.6. Копия решения, копии лицензии и иные документы приобщаются к лицензионному делу и организуется архивное хранение документов.

37.7. Специалист, ответственный за реестр лицензий, вносит соответствующую информацию в реестр лицензий.

38. Оформление результата предоставления государственной услуги в случае отказа в представлении лицензии.
38.1. Специалист Отдела в течение 2 рабочих дней после получения подписанного приказа Министерства приобщает его к комплекту документов и в течение 2 рабочих дней готовит проекты уведомления об отказе и писем Министерства в адрес соискателя лицензии и его учредителю с указанием мотивированной причины отказа. Проекты писем Министерства в течение 2 рабочих дней рассматриваются и подписываются руководителем Министерства (заместителем руководителя). 

38.2. Уведомление об отказе в выдаче лицензии с указанием причин отказа направляются соискателю лицензии и его учредителю в письменной форме в 5-ти дневный срок со дня принятия решения Министерством.

38.3. Копии писем передаются специалисту Отдела, который приобщает их к комплекту документов.

39. Принятие решения о переоформлении лицензии.
39.1.При рассмотрении вопроса о переоформление приложения к лицензии в случае необходимости дополнения документа, подтверждающего наличие лицензии, сведениями о филиалах лицензиата, и (или) об адресах мест осуществления образовательной деятельности, и (или) об образовательных программах, изменение места нахождения лицензиата, прием, регистрация, проверка документов осуществляется в соответствии с п. 36 настоящего Регламента.
Комплект документов, представляемый в Отдел, формируется в соответствии с п. 23.1. настоящего Регламента.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 45 дней с момента регистрации заявления в Отделе.

39.2. При рассмотрении вопроса о переоформлении лицензии в случае возникновения образовательного учреждения (научной или иной организации) в результате реорганизации в форме слияния, реорганизации лицензиата путем присоединения к нему юридического лица; изменения наименования лицензиата (в том числе в случае создания образовательного учреждения путем изменения типа существующего государственного или муниципального образовательного учреждения, установления иного государственного статуса образовательного учреждения), прием, регистрация и проверка документов осуществляется в порядке, предусмотренном п. 36. настоящего Регламента.

Комплект документов, представляемый в Отдел, формируется в соответствии с п. 23.2. настоящего Регламента.
Максимальный срок исполнения административной процедуры – 10 дней с момента регистрации заявления в Отделе.
Специалист Отдела, ответственный за работу с документами, проводит проверку полноты и достоверности сведений о соискателе лицензии или лицензиате, содержащихся в представленных соискателем лицензии или лицензиатом заявлении и документах. Указанная проверка проводится в документарной форме на основании сведений, содержащихся в представленных соискателем лицензии или лицензиатом заявлении и документах, а также на основании сведений, полученных лицензирующим органом от иных органов исполнительной власти.

39.3. Переоформление документа, подтверждающего наличие лицензии, в зависимости от основания его переоформления осуществляется полностью или в части соответствующего приложения.
39.4. При рассмотрении вопроса о переоформлении лицензии в случае прекращения реализации образовательных программ, программ профессиональной подготовки, прекращения осуществления образовательной деятельности в филиале или по адресу места ее осуществления; изменения наименований образовательных программ, программ профессиональной подготовки, указанных в приложении к документу, подтверждающему наличие лицензии, прием, регистрация и проверка документов осуществляется в порядке, предусмотренном п. 36 настоящего Регламента.
Комплект документов, представляемый в Отдел, формируется в соответствии с п. 22.3 настоящего Регламента.
Максимальный срок исполнения административной процедуры – 10 дней с момента регистрации заявления в Отделе.

40. Принятие решения о выдаче дубликата лицензии.
Для получения дубликата документа, подтверждающего наличие лицензии, лицензиат представляет в Отдел соответствующее заявление. Решение министерства образования Пензенской области о выдаче дубликата документа, подтверждающего наличие лицензии, принимается в срок, не превышающий 10 календарных дней со дня регистрации поступления заявления.

Дубликат документа, подтверждающего наличие лицензии, оформляется с пометкой "дубликат" в 2 экземплярах, один из которых направляется (выдается) лицензиату, а другой хранится в его лицензионном деле.

41. Специалист, ответственный за выдачу лицензий, после получения оформленной лицензии (временной лицензии) и (или) приложения к лицензии или дубликата лицензии и (или) приложения к лицензии уведомляет соискателя лицензии (лицензиата) (по электронной почте, телефону или факсимильной связи) о готовности лицензии и (или) приложения к лицензии или дубликата лицензии и (или) приложения к лицензии.

42. Лицензия (временная лицензия) и (или) приложение к лицензии или дубликат лицензии и (или) приложения к лицензии выдаются руководителю организации – соискателя лицензии (лицензиата) или его доверенному лицу при предъявлении паспорта, доверенности на получение документа (при необходимости). 
43. Специалист Отдела, ответственный за лицензирование вносит запись в реестре лицензий. Реестр лицензий содержит следующую информацию о каждой лицензии: 

наименование лицензирующего органа, выдавшего лицензию;

полное наименование и место нахождения лицензиата;

идентификационный номер налогоплательщика, основной государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица;

дата принятия решения о выдаче лицензии;

регистрационный номер лицензии;
сведения о реализуемых лицензиатом образовательных программах;
основания и даты переоформления лицензии, выдачи дубликата;

основание и дата аннулирования лицензии.

iV. формы контроля за предоставлением государственной услуги
44. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений специалистами управления министерства осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.
Персональная ответственность специалистов управления закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль осуществляется в плановом порядке путем проведения начальником отдела лицензирования и государственной аккредитации, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Пензенской области.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет не реже одного раза в квартал. 
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 индивидуальных правовых актов (приказов) Министра образования Пензенской области или иными гражданскими государственными служащими Министерства, назначенными для этих целей приказом Министерства.

45. 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.

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.
46. Должностные лица министерства, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество исполнения государственной функции, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции. Ответственность должностных лиц органа министерства, участвующих в предоставлении государственной услуги, устанавливается в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Пензенской  области.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) МИНИСТЕРСТВА, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ГОУДАРСТВЕННЫХ СЛУЖАЩИХ:

47. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики: по номерам телефонов, содержащихся в настоящем административном регламенте, или по электронной почте министерства.

48. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц управления в досудебном и судебном порядке, а также на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
49. 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.
50. Действия (бездействие), решения должностных лиц органа Министерства, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги, могут быть обжалованы:

Министру образования Пензенской области;

Правительству Пензенской области.

51. Обращение подается в письменной форме и должно содержать:

при подаче обращения физическим лицом – его фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), 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 обращении информацию.
52. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
53. 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 начальник управления вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 15 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.
54. 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, ответ на обращение не дается.
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.

55. Физические и юридические лица вправе обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц органа государственной власти субъекта Российской Федерации, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной функции, в судебном порядке.

56. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, действия или бездействие должностных лиц управления, в судебном порядке.

57. Действия (бездействие) должностных лиц Министерства образования Пензенской  области при предоставлении государственной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии со сроками обжалования и юрисдикцией суда, установленными законодательством Российской Федерации.
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 к Административному регламенту
 Министерства образования Пензенской области 
по предоставлению государственной услуги 

по лицензированию 
образовательной деятельности

Блок-схема последовательности действий по 
предоставлению государственной услуги
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документов - 30 мин.

Результат проверки

положительный

Отказ в принятии документов к рассмотрению по

существу

Регистрация входящих

документов

Нет

Да

Приём документов к

рассмотрению по существу.

Регистрация документов.

Уведомление о принятии

документов - в течение 5 дней со

дня регистрации входящих

документов

Проверка правильности

оформления документов - не

более 3 дней

Результат проверки

положительный

Нет

Да

Уведомление о необходимости

исправления документов

Представление недостающих и

(или) исправленных документов в

течение 30 дней со дня

уведомления

Да

Нет

Получение необходимых заключений и подтверждение

сведений от иных органов исполнительной власти

Издание приказа о проведении проверки возможности

выполнения лицензионных требований и условий - в течение 2

дней после получения сведений

Проведение проверки возможности выполнения лицензионных

требований и условий

Акт проверки

положительный

Нет

Да

Издание приказа министерства о предоставлении лицензии - в

течение 2 дней

Оформление бланка лицензии - в течение 5 дней

Выдача лицензии

Издание приказа министерства об отказе в

предоставлении лицензии - в течение 2 дней
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	наименование лицензирующего органа


ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче лицензии на право ведения

образовательной деятельности

Полное и сокращенное (при наличии) наименования соискателя лицензии на право ведения образовательной деятельности (далее - лицензия) в соответствии с его уставом: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Организационно-правовая форма соискателя лицензии в соответствии с его уставом: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Место нахождения соискателя лицензии: __________________________________________

__________________________________________________________________________________

Полное и сокращенное (при наличии) наименования и место нахождения филиала соискателя лицензии (при лицензировании филиала):___________________________________ __________________________________________________________________________________

Адреса мест осуществления образовательной деятельности: __________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Государственный регистрационный  номер записи о создании юридического лица: __________________________________________________________________________________

Данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц: _____________________________________

реквизиты

__________________________________________________________________________________

свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц, кем и когда выдано (в случае внесения изменений в устав указываются реквизиты всех соответствующих свидетельств о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц, кем и когда выданы)

Идентификационный номер налогоплательщика: ______________________

Данные документа о постановке соискателя лицензии на учет в налоговом органе: __________________________________________________________________________________

реквизиты свидетельства о постановке на налоговый учет юридического лица, реквизиты уведомления о постановке юридического лица на налоговый учет по месту нахождения филиала

Прошу выдать лицензию на срок ____________ лет по следующим образовательным программам:

Основные общеобразовательные программы

	N п/п
	Уровень (ступень) общего образования (дошкольное, начальное общее, основное общее, среднее (полное) общее образование), направленность
	Нормативныйсрок освоения
	Планируемая численность обучающихся, воспитанников
	Наличие действующей лицензии  (да/нет)

	
	
	
	всего <*>
	в том числе по формам  получения образования  (из графы 4)
	

	
	
	
	
	очная
	очно-заочная
(вечерняя)
	заочная
	экстернат
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	<Полное наименование  соискателя лицензии> 
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	<Полное наименование филиала  соискателя лицензии с указанием места нахождения>
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	


    --------------------------------

    <*> Рассчитывается как сумма численности обучающихся, воспитанников по формам получения образования, приведенная к очной форме получения образования: для очной формы получения образования используется коэффициент приведения 1,0; для очно-заочной (вечерней) формы получения образования - 0,25; для заочной формы получения образования - 0,1, для экстерната - 0,025.

Дополнительные общеобразовательные программы

	N 
п/п
	Наименование дополнительной  общеобразовательной программы
	Планируемая численность обучающихся
	Наличие действующей лицензии  (да/нет)

	1
	2
	3
	4

	
	<Полное наименование соискателя лицензии>
	
	

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	
	<Полное наименование филиала соискателя лицензии с указанием места нахождения> 
	
	

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	


Основные профессиональные образовательные программы

	N  п/п
	Код (шифр)
	Наименование основной профессиональной  образовательной  программы (направление  подготовки,  специальности, профессии)
	Уровень (ступень)  образования
	Профессия,  квалификация (степень,  разряд)
	Нормативный срок освоения
	Планируемая численность обучающихся
	Наличие действующей лицензии  (да/нет)

	
	
	
	
	
	
	всего <*>
	в том числе по формам  получения образования  (из графы 8)
	

	
	
	
	
	код
	наименование
	
	
	очная
	очно-заочная (вечерняя)
	заочная
	экстернат
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	<Полное наименование соискателя лицензии> 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	<Полное наименование  филиала соискателя  лицензии с указанием  места нахождения>
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


    --------------------------------

    <*>   Рассчитывается   как  сумма  численности  обучающихся  по  формам получения образования, приведенная к очной форме получения образования: для очной  формы получения образования используется коэффициент приведения 1,0; для очно-заочной (вечерней) формы получения образования - 0,25; для заочной формы получения образования - 0,1, для экстерната - 0,025.

Дополнительные профессиональные образовательные программы

	N 
п/п
	Наименование дополнительной  профессиональной образовательной  программы
	Вид дополнительного профессионального образования, вид обучения <*>
	Уровень образования (дополнительное к  начальному профессиональному, среднему  профессиональному, высшему профессиональному)
	Срок освоения
	Планируемая численность обучающихся
	Наличие действующей лицензии (да/нет)

	
	
	
	
	
	всего
	в том числе (из графы 6)
	

	
	
	
	
	
	
	с  отрывом от  работы
	без отрыва от работы
	с частичным отрывом  от работы
	по индивидуальным  формам обучения
	

	1 
	2
	3
	4 
	5 
	6
	7 
	8 
	9
	10 
	11 

	
	<Полное наименование соискателя лицензии>
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	<Полное наименование филиала соискателя лицензии с указанием места нахождения> 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


    --------------------------------

    <*> Указывается для программ повышения квалификации.

Программы профессиональной подготовки

	N 
п/п
	Код профессии
	Наименование профессии
	Диапазон тарифных разрядов (классов, групп)
	Для лиц, ранее не имевших  профессии
	Планируемая численность обучающихся
	Наличие действующей лицензии (да/нет)

	
	
	
	
	минимальный срок обучения в  месяцах
	присваиваемый квалификационный разряд
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	<Полное наименование соискателя лицензии>
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	<Полное наименование филиала соискателя лицензии с указанием места нахождения> 
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	


Номер телефона (факса) соискателя лицензии (при наличии): _________________

Номер  телефона (факса) филиала соискателя лицензии   (при   лицензировании филиала) (при наличии): ______________________________

Адрес электронной почты соискателя лицензии (при наличии): ________________

Адрес электронной почты филиала соискателя лицензии   (при   лицензировании филиала) (при наличии): _____________________________

Банковские реквизиты соискателя лицензии (при наличии): ___________________

Дата заполнения "__" ______________ 20__ г.

_________________________________ _________ ________________________

      руководитель соискателя лицензии подпись фамилия, имя, отчество

 М.П.

СОГЛАСОВАНО:

_________________________________ _________ ________________________

      учредитель(и) соискателя лицензии  подпись   фамилия, имя, отчество

   (полное наименование, адрес юридического лица; Ф.И.О. и место жительства физических лиц)

 М.П.

Примечание.

В заявлении о выдаче лицензии на право ведения образовательной деятельности указываются только заявленные к лицензированию образовательные программы.

Форма №3
Утверждена

Приказом Министерства

образования и науки

Российской Федерации

от 3 сентября 2009 г. N 323

СПРАВКА

о материально-техническом обеспечении образовательной

деятельности по заявленным к лицензированию

образовательным программам

___________________________________________________________________________

наименование соискателя лицензии

___________________________________________________________________________

наименование филиала соискателя лицензии (при лицензировании филиала)

Раздел 1. Обеспечение образовательной деятельности оснащенными зданиями, строениями, сооружениями, помещениями и территориями

	N 
п/п
	Фактический адрес зданий, строений, сооружений, помещений, территорий
	Вид и назначение зданий, строений, сооружений, помещений, территорий (учебные, учебно-вспомогательные, подсобные, административные и др.) с указанием площади (кв. м)
	Форма владения, пользования (собственность, оперативное управление, аренда, безвозмездное пользование и др.)
	Наименование организации-собственника (арендодателя, ссудодателя и др.)
	Реквизиты и сроки действия правоустанавливающих документов
	Реквизиты заключений, выданных органами, осуществляющими государственный санитарно-эпидемиологический надзор, государственный пожарный надзор

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего (кв. м):
	
	X 
	X 
	X 
	X


Примечание.  Отдельно  стоящие  объекты  физической   культуры   и   спорта указываются в Разделе 2.

Раздел 2. Обеспечение образовательной деятельности объектами и помещениями социально-бытового назначения

	N 
п/п
	Объекты и помещения
	Фактический адрес объектов и помещений
	Форма владения, пользования (собственность, оперативное управление, аренда, безвозмездное пользование и др.)
	Наименование организации- собственника (арендодателя, ссудодателя и др.)
	Реквизиты и сроки действия правоустанавливающих документов

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. 
	Помещения для работы медицинских работников
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2. 
	Помещения для питания обучающихся, воспитанников и работников
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3. 
	Объекты хозяйственно-бытового и санитарно-гигиенического назначения
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	4. 
	Помещения для круглосуточного 
пребывания, для сна и отдыха обучающихся, воспитанников, общежития 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	5. 
	Объекты для проведения специальных коррекционных занятий 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	6. 
	Объекты физической культуры и спорта 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	7. 
	Иное (указать)
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


    Примечание.  Указывается  наличие объектов и помещений, необходимых для данного типа и вида образовательного учреждения.

Раздел 3. Обеспечение образовательного процесса оборудованными учебными кабинетами, объектами для проведения практических занятий по заявленным к лицензированию образовательным программам

	N 
п/п
	Уровень, ступень образования, вид образовательной программы (основная/дополнительная), направление подготовки, специальность, профессия, наименование предмета, дисциплины (модуля) в соответствии с учебным планом
	Наименование оборудованных учебных кабинетов, объектов для проведения практических занятий с перечнем основного оборудования
	Фактический адрес учебных кабинетов и объектов
	Форма владения, пользования (собственность, оперативное управление, аренда, безвозмездное пользование и др.)
	Реквизиты и сроки действия правоустанавливающих документов

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. 
	<Уровень, ступень образования, вид образовательной программы, направление подготовки, специальность, профессия> 
	
	
	
	

	
	Предметы, дисциплины (модули): 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2. 
	<Уровень, ступень образования, вид образовательной программы, направление подготовки, специальность, профессия> 
	
	
	
	

	
	Предметы, дисциплины
(модули): 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Примечание.  Для общеобразовательной программы   дошкольного   образования, образовательных  программ  дополнительного  образования  детей  раздел 3 не заполняется.

Дата заполнения "__" _____________ 20__ г.

________________________________  _______  ______________________

   руководитель соискателя лицензии  подпись  фамилия, имя, отчество

                                   М.П.
_1390743868.vsd
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