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Приложение

УТВЕРЖДЕН 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации

от                                   2009 г. №

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки государственной услуги по предоставлению информации о документах 
об образовании (начальное профессиональное, среднее профессиональное, высшее профессиональное образование) и результатах проверки подлинности бланков документов об образовании (начальное профессиональное, среднее профессиональное, высшее профессиональное образование)
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки государственной услуги по предоставлению информации о документах об образовании (начальное профессиональное, среднее профессиональное, высшее профессиональное образование)  и результатах проверки подлинности бланков документов об образовании (начальное профессиональное, среднее профессиональное, высшее профессиональное образование) (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки (далее – Рособрнадзор) при осуществлении полномочия по представлению указанной информации. 

2. Предоставление государственной услуги по предоставлению информации о документах об образовании (начальное профессиональное, среднее профессиональное, высшее профессиональное образование) и результатах проверки подлинности бланков документов об образовании (начальное профессиональное, среднее профессиональное, высшее профессиональное образование) (далее – государственная услуга) осуществляется Рособрнадзором. 
3. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
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, № 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, 3111; 2006, № 1, ст. 10; № 12, ст. 1235; № 29, ст. 3122; № 45, ст. 4627; № 50, ст. 5285; 2007, № 1, ст. 5, 21; № 2, ст. 360; № 7, ст. 834, 838; № 17, ст. 1932; № 27, ст. 3213, 3215; № 30, ст. 3808; № 43, ст. 5084; № 44, ст. 5280; № 49, ст. 6068, 6069, 6070, 6074; 2008, № 9, ст. 813; № 17, ст. 1757; № 30, ст. 3616; № 44, ст. 4986; № 52, ст. 6236, 6241; 2009, № 7, ст. 786, 787; № 29, ст. 3585);
 Федеральным законом от 22 августа 1996 г. № 125-ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 35, ст. 4135; 2000, № 29, ст. 3001; № 33, ст. 3348; 2002, № 26, ст. 2517; 2003, № 2, ст. 163; № 14, ст. 1254; № 28, ст. 2888; 2004, № 35, ст. 3607; 2005, № 17, ст. 1481; 2006, № 1, ст. 10; № 29, ст. 3122; № 30, ст. 3289; № 43, ст. 4413; № 45, ст. 4627; 2007, № 1, ст. 21; № 2, ст. 360; № 7, ст. 838; № 17, ст. 1932; № 29, ст. 3484; № 43, ст. 5084; № 44, ст. 5280; № 49, ст. 6068, 6069, 6070, 6074; 2008, № 9, ст. 813; № 17, ст. 1757; № 29, ст. 3419; № 30, ст. 3616; № 52, ст. 6236, 6241; 2009, № 7, ст. 786, 787; № 29, ст. 3621; № 31, ст. 3923); 

Федеральным законом от 10 января 2002 г. № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 2, ст. 127; 2007, N 46, ст. 5554);

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст. 3448);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 25, ст. 3061).
4. Результатом предоставления государственной услуги является: 

- предоставление информации о документах о начальном профессиональном, среднем профессиональном и высшем профессиональном образовании государственного образца;

- предоставление информации о результатах проверки подлинности бланков документов о начальном профессиональном, среднем профессиональном и высшем профессиональном образовании государственного образца;
- отказ в предоставлении информации.  
5. В качестве заявителей по вопросу о предоставлении указанной информации выступают:
уполномоченные государственные и иные органы, организации, уполномоченные должностные лица;

физические лица – обладатели документов об образовании. 

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ услуги
6. Информация и консультации по предоставлению государственной услуги могут быть получены путем обращения в Рособрнадзор по телефону, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в 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 Рособрнадзоре.

7. Почтовый адрес Рособрнадзора: 127994, Москва, ул. Садовая Сухаревская, 16, Рособрнадзор.

Телефон/факс: (495) 608-61-58.

Официальный сайт Рособрнадзора в сети Интернет: www.obrnadzor.gov.ru.

Официальный сайт Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) www.ogic.ru
8. Устное информирование и консультирование по предоставлению государственной услуги осуществляется:
понедельник, вторник, среда, четверг, пятница 
​– с 10.00 до 17.00.
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​– с 12.00 до 13.00.

9. Размещение информации по предоставлению государственной услуги осуществляется в форме документов на бумажных носителях и в электронной форме. 

10. Информация по предоставлению государственной услуги размещается на информационных стендах в Рособрнадзоре, на официальном сайте Рособрнадзора, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет.

11. На информационных стендах в Рособрнадзоре, на официальном сайте Рособрнадзора, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет размещаются следующие информационные материалы:

информация о порядке предоставления государственной услуги;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги;

форма заявления о предоставлении информации. 

12. При изменении информации по предоставлению государственной услуги осуществляется ее периодическое обновление.
13.  Предоставление государственной услуги заявителям осуществляется на безвозмездной основе. 

Требования к местам предоставления государственной услуги
14. В помещениях Рособрнадзора, предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении государственной услуги.  
15. Места ожидания приема, места сдачи и получения документов заявителями, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.
Сроки предоставления государственной услуги
16. Предоставление информации о документах о начальном профессиональном, среднем профессиональном и высшем профессиональном образовании и результатах проверки подлинности бланков документов о начальном профессиональном, среднем профессиональном и высшем профессиональном образовании осуществляется и в течение одного рабочего дня с момента поступления и регистрации запроса в Рособрнадзоре. 
Основания для отказа в предоставлении государственной услуги

17. Основаниями для отказа в предоставлении информации о документах о начальном профессиональном, среднем профессиональном и высшем профессиональном образовании и результатах проверки подлинности бланков документов о начальном профессиональном, среднем профессиональном и высшем профессиональном образовании являются: 

- невыполнение требований к оформлению заявления, представленному заявителем;

- отсутствие сведений о документе об образовании (в том числе в связи с давностью выдачи документа или отсутствием его государственного статуса) в информационной системе, содержащей информацию о документах о начальном профессиональном, среднем профессиональном и высшем профессиональном образовании. 
- представление запроса о предоставлении информации  неуполномоченным лицом,  не являющегося заявителем в соответствии с пунктом 5 настоящего Регламента. 

Перечень документов, представляемых заявителем,

порядок их представления
18. Для получения информации о документах о начальном профессиональном, среднем профессиональном и высшем профессиональном образовании и результатах проверки подлинности бланков документов о начальном профессиональном, среднем профессиональном и высшем профессиональном образовании необходимо представление заявления о предоставлении информации с указанием следующих данных:

а) сведения о заявителе: 

- для юридического лица – наименование и местонахождение юридического лица, электронная цифровая подпись; для гражданина – фамилия, имя и отчество, паспортные данные; 
- электронный адрес;

б) сведения о документе об образовании:

- фамилия, имя и отчество лица, которому выдан документ об образовании;

- уровень образования;
- серия и № бланка документа об образовании (для получения информации о результатах проверки подлинности бланков документов) 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

19. Выполнение административных действий в рамках предоставления государственной услуги осуществляется федеральными государственными гражданскими служащими Рособрнадзора в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.
20. Блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной услуги приведена в приложении к настоящему Регламенту.
21. Направление запроса в электронном виде осуществляется заявителями путем обращения на Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал Рособрнадзора. 
22. При получении запроса в электронном виде проводится проверка полномочий заявителя на получение информации.

23. При отсутствии полномочий заявителя ему направляется уведомление в электронном виде об отказе в приеме заявления в связи с запросом заявителя, не имеющего полномочий в получении информации.   

24. При наличии полномочий заявителя на получение информации проводится проверка соответствия требований к оформлению заявления, представленного заявителем.

25. При несоблюдении требований к оформлению заявления заявителю направляется уведомление в электронном виде об отказе в приеме заявления в связи с несоблюдением требований к его оформлению.  
26. В уведомлении указывается перечень нарушенных требований с описанием порядка заполнения соответствующих полей заявления. 
27. При соблюдении требований к оформлению заявления заявителю направляется уведомление в электронном виде о приеме заявления. 

28. Осуществляется поиск запрашиваемой информации в информационной системе, содержащей информацию о документах о начальном профессиональном, среднем профессиональном и высшем профессиональном образовании
29. При нахождении в информационной системе, содержащей информацию о документах о начальном профессиональном, среднем профессиональном и высшем профессиональном образовании, необходимой информации заявителю направляется запрашиваемая информация в электронном виде.

30. При отсутствии в информационной системе, содержащей информацию о документах о начальном профессиональном, среднем профессиональном и высшем профессиональном образовании, необходимой информации заявителю направляется уведомление в электронном виде об отказе в предоставлении запрашиваемой информации с указанием причин отказа. 

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА предоставлением ГОСУДАРСТВЕННОЙ услуги
31. Должностные лица Рособрнадзора, 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. Ответственность должностных лиц Рособрнадзора, участвующих в предоставлении государственной услуги, устанавливается в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

32. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги, за соблюдением и исполнением должностными лицами Рособрнадзора, участвующими в предоставлении государственной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется должностными лицами Рособрнадзора, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги (далее – должностные лица, ответственные за организацию предоставление государственной услуги). 

Перечень должностных лиц, ответственных за организацию предоставления государственной услуги, устанавливается индивидуальными правовыми актами Рособрнадзора. 

33. Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию предоставления государственной услуги, проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Рособрнадзора, участвующими в предоставлении государственной услуги. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Рособрнадзора.

34. Должностные лица, ответственные за организацию предоставления государственной услуги, несут персональную ответственность за организацию работы по предоставлению государственной услуги в соответствии с настоящим Регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению государственной услуги, за обеспечение полноты и качества предоставления государственной услуги. 
35. 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;

участие в проведении текущего контроля представителей образовательных и научных организаций.

36. В ходе текущего контроля проводятся комплексные и тематические проверки. При проведении комплексной проверки рассматривается предоставление государственной услуги в целом, при проведении тематической проверки – вопросы, связанные с исполнением определенной административной процедуры.

37. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Рособрнадзора, участвующих в предоставлении государственной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 

И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ предоставления ГОСУДАРСТВЕННОЙ услуги
38. Действия (бездействие), решения должностных лиц Рособрнадзора, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги, могут быть обжалованы:

вышестоящему должностному лицу Рособрнадзора;

Министру (заместителю Министра) образования и науки Российской Федерации.

39. 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; 

либо 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.

40. Письменный ответ направляется автору обращения не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Рособрнадзоре или в Минобрнауки России.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более, чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления. 

41. Физические и юридические лица вправе обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц Рособрнадзора, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги, в судебном порядке.
Приложение к Административному регламенту предоставления Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки государственной услуги по предоставлению информации о документах об образовании (начальное профессиональное, среднее профессиональное, высшее профессиональное образование) и результатах проверки подлинности бланков документов об образовании (начальное профессиональное, среднее профессиональное, высшее профессиональное образование) 

БЛОК-СХЕМА 
последовательности действий при предоставлении государственной услуги























































































































































































































































































поиск запрашиваемой информации в информационной системе








направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении информации с указанием причин отказа





направление заявителю запрашиваемой информации








при наличии  информации





при отсутствии информации





направление заявителю уведомления об отказе в приеме заявления 











направление заявителю уведомления о приеме заявления





при соблюдении требований к  оформлению заявления 





направление заявителю уведомления об отказе в приеме заявления





проверка соответствия требований к оформлению заявлению














при несоблюдении требований к оформлению  заявления 

















проверка полномочий заявителя на получение информации








при наличии полномочий 








при отсутствии полномочий 





Получение запроса


















































