
 

Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги. 

1.1.1. Информация о месте нахождения министерства. 

Министерство находится по адресу: г. Самара, ул. А. Толстого, д. 38/16. 

1.1.2. Информация о графике работы министерства. 

Г рафик работы министерства: 

(846)332-11-07, (846)332-03-40. 

1.1.3. Адрес электронной почты министерства: 

main@samara.edu.ru. 

1.1.4. Адрес официального сайта министерства: 

www.educat.samregion.ru . 

1.1.5. Порядок информирования о государственной услуге. 

Информацию о порядке, сроках и процедурах предоставления 

государственной услуги можно получить: 

непосредственно в министерстве, осуществляющем предоставление 

государственной услуги, в местах приема и выдачи документов при личном обращении 

заявителей; 

по телефону или по запросу в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

(www.pgu.samregion.ru), официальном сайте Самарской области (www.samregion.ru), 

сайте министерства (www. educat. samregion.ru), в средствах массовой информации и 

информационных материалах (брошюрах, буклетах, стендах и т.д.). 

Понедельник 

Вторник 

Среда 

Четверг 

Пятница 

9-00- 13-00, 13-48- 18-00 

9-00- 13-00, 13-48- 18-00 

9-00- 13-00, 13-48-18-00 

9-00- 13-00, 13-48- 18-00 

9-00- 13-00, 13-48- 17-00 

1.1.6. Справочные телефоны структурных подразделений министерства 
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http://www.educat.samregion.ru/
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На официальном сайте министерства, Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций), на информационных стендах в помещениях, 

предназначенных для приема граждан, размещаются: 

1) адрес министерства: почтовый адрес; адрес электронной почты; номера 

телефонов справочной службы; электронный адрес официального сайта; сведения о 

структурном подразделении, в компетенцию которого входит предоставление 

государственной услуги, его руководителе; 

2) сведения о телефонных номерах справочной службы для получения 

информации о предоставляемой государственной услуге; 

3) настоящий Административный регламент; 

4) нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

государственной услуги; 

5) график (режим) работы министерства; 

6) график приема заявителей; 

7) порядок и способы подачи запроса о предоставлении государственной услуги; 

8) информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, 

обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной подписи 

заявителя; 

9)  порядок записи на личный прием к должностным лицам; 

10)  

порядок и способы получения разъяснений попорядку предоставления государственной услуги; 

11) порядок информирования о ходе рассмотрения запроса о предоставлении 

государственной услуги и о результатах предоставления государственной услуги; 



12) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, 

ответственных за предоставление государственной услуги. 

Разъяснения по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе 

сроков предоставления государственной услуги, порядка обжалования решений, 

действий или бездействия должностных лиц, обеспечивающих предоставление 

государственной услуги, предоставляются специалистами, а также сотрудниками 

Единого центра телефонного обслуживания по телефону, на личном приеме заявителя, 

в письменной форме почтовым отправлением, либо электронным сообщением по 

адресу, указанному заявителем. 

1.1.7. Информация о порядке предоставления государственных услуг 

размещается на информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов 

(далее — информационные стенды) в образовательных организациях, в министерстве, 

которые должны быть освещены, хорощо просматриваемы. Информационные стенды 

могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются 

информационные материалы по вопросам предоставления государственной услуги. 

Информационные стенды должны содержать актуальную информацию, 

необходимую для получения государственной услуги. Тексты материалов печатаются 

удобным для чтения шрифтом, без исправлений. 

На информационных стендах, расположенных в помещениях приема и выдачи 

документов, помимо сведений, размещаемых на официальном сайте министерства, 

подлежит размещению следующая информация: 

1) сведения о работе в помещении приема и выдачи автоматизированной 

системы взаимодействия с заявителями (при наличии); 

2) перечень информации, предоставляемой в справочном окне (при наличии); 



3) порядок получения книги отзывов и предложений по вопросам организации 

приема заявителей. 

В помещениях приема и выдачи документов также должны находиться 

действующие законодательные и иные нормативные правовые акты (или извлечения 

из нормативных правовых актов), регулирующие порядок предоставления 

государственной услуги, в том числе настоящий Административный регламент, 

которые по требованию заявителя должны быть предоставлены специалистом для 

ознакомления. 

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления 

государственной услуги с момента приема его запроса на предоставление 

государственной услуги. 

Размещение информации о порядке предоставления государственной услуги в 

помещении многофункционального центра (далее - МФЦ) осуществляется на 

основании соглашения, заключенного с МФЦ, с учетом требований к 

информированию, установленных настоящим Административным регламентом. 

В целях информирования заявителей в доступной форме о возможных способах 

и условиях получения государственной услуги могут изготавливаться буклеты 

(листовки, брошюры). 

Опубликование (размещение, распространение) информации о порядке 

предоставления государственной услуги в средствах массовой информации 

осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

средствах массовой информации, Федеральным законом «Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

регулирующими вопросы размещения информации в средствах массовой информации. 



1.1.8. Информирование о порядке, сроках, процедурах и ходе предоставления 

государственной услуги осуществляется должностными лицами министерства, 

образовательных организаций, на личном приеме, по телефону, по письменным 

обращениям получателей, включая обращения в электронном виде. Информирование 

осуществляется в следующих формах: 

индивидуальное консультирование лично; 

индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте); 

индивидуальное консультирование по телефону; 

публичное письменное информирование; 

публичное устное информирование. 

1.3.9 Индивидуальное консультирование лично. 

Для консультаций, предоставляемых непосредственно в день обращения 

получателя, среднее время ожидания в очереди для получения консультации о 

процедуре предоставления государственной услуги не должно превышать 15 минут. 

Срок ожидания в очереди на прием к руководителю образовательной 

организации, должностному лицу министерства, министру не должно превышать 15 

минут. 

При определении времени консультации по телефону должностное лицо 

назначает время на основе уже имеющихся встреч с получателями и времени, 

удобного получателю. Определение времени проведения консультации по телефону 

является приоритетным способом организации консультирования. 

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица не 

может превышать 10 минут. 

Ответ на устное обращение, поступившее на личном приеме министра, 

руководителя образовательной организации, должностных лиц министерства или 

образовательной организации, дается устно (с согласия заявителя) в ходе личного 

приема (если изложенные в устном обращении факты и 



обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки), в 

остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении 

вопросов в сроки, установленные действующим законодательством. 

1.3.10. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте). 

При индивидуальном консультировании по почте ответ на обращение 

получателя направляется почтой в адрес получателя в случае обращения в 

письменной форме либо по электронной почте на электронный адрес получателя в 

случае обращения в форме электронного документа в срок, установленный 

законодательством Российской Федерации. 

1.3.11. Индивидуальное консультирование по телефону. 

Звонки получателей принимаются в соответствии с графиком работы 

должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги. 

При ответах на телефонные звонки должностные лица подробно и в вежливой 

форме информируют обратившихся лиц по интересующим их вопросам. Ответ на 

телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, в 

которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве должностного лица, 

принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно 

ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован 

(переведен) на другое должностное лицо или гражданину должен быть сообщен 

телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию или 

может быть предложено изложить суть обращения в письменной форме. 

1.3.12. Публичное письменное информирование. 

Публичное письменное информирование должностными лицами 



 


