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1. Общие положения

1.1 Предмет регулирования Административного регламента.
Административный регламент по предоставлению Кировским областным

государственным образовательным бюджетным учреждением среднего профес
сионального образования «Кировский педагогический колледж» (далее — обра
зовательное учреждение), подведомственным департаменту образования Киров
ской области, государственной услуги «Предоставление информации о зачисле
нии в образовательное учреждение» (далее — Административный регламент)
разработан в целях повышения доступности государственной услуги в сфере ор
ганизации среднего профессионального образования и устанавливает порядок и
стандарт предоставления государственной услуги «Предоставление информации
о зачислении в образовательное учреждение» (далее — государственная услуга).

1.2. Круг заявителей.
Заявителями на предоставление государственной услуги являются граж

дане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, по
ступающие в образовательное учреждение, их родители либо уполномоченные
представители, обратившиеся в образовательное учреждение с запросом о пре
доставлении государственной услуги (далее — заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государ
ственной услуги.

Ответственным за организацию предоставления государственной услуги
является департамент образования Кировской области (далее — департамент об
разования). Предоставление государственной услуги и информирование о по
рядке ее предоставления осуществляет Кировское областное государственное
образовательное бюджетное учреждение среднего профессионального образова
ния «Кировский технологический колледж» (Устав, утвержден приказом депар
тамента образования от 27.12.2011 М95-3097; лицензия на право осуществления
образовательной деятельности регистрационный М2 1075 от 01 февраля 2012 г.;



свидетельство о государственной аккредитации регистрационный 3Ч2 1601 от 23
марта 2012г.). Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах
для справок), официальном сайте, адресах электронной почты образовательного
учреждения, департамента образования размещаются в информационно
коммуникационной сети «Интернет» на информационно-образовательном Ин
тернет- портале Кировской области (ттт.43еап.гц), в федеральной государст
венной информационной системе «Единый портал государственных и муници
пальных услуг (функций)» (ч\уУ.о8из1iщi.гы), в информационной системе
«Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области»
(у.рщпп.а1со.1сiгоу.ги).

График работ образовательного учреждения размещается на официальном
сайте, информационном стенде образовательного учреждения и в Администра
тивном регламенте по предоставлению государственной услуги образователь
ным учреждением.

для получения государственной услуги информации о порядке ее предос
тавления заявители вправе обратиться:

лично;
почтой по адресу: 610021 г. Киров, ул. Воровского, 86
по телефону образовательного учреждения: (8332) 62-91-69;
по е-йiаii: iсс1сс®шаi1.ах
на официальный сайт образовательного учреждения: У\У%У.11с-1сiгоУ.гы;

на информационный стенд приемной комиссии образовательного учреж
дения;

на информационно-образовательный Интернет-портал Кировской области
(‘у.43еап.гц);

в федеральную государственную информационную систему «Единый пор
тал государственных и муниципальных услуг (функций)» (‘У’У%У.цо8п1Нцi.гО);

в информационную систему «Портал государственных и муниципальных
услуг Кировской области» (ччч.рщлп.а1со.Iсiтоу.аi).

Информация, предоставляемая заявителям о государственной услуге, яв
ляется открытой и общедоступной.

Информирование заявителя в устной форме должно начинаться с наиме
нования образовательного учреждения и представления работника образова
тельного учреждения, к которому обратился заявитель.

При невозможности работника образовательного учреждения, принявшего
звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок
должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо образова
тельного учреждения или же заявителю сообщается, где можно получить необ
ходимую информацию.

Информация, предоставляемая заявителям в форме устного или письмен
ного ответа, должна быть достоверной, четкой, полной.

Ответы на письменные обращения заявителей по вопросам предоставле
ния государственной услуги производятся в соответствии с Федеральным зако
ном от 02.05.2006 К2 59-Ф3 «О порядке рассмотрения обращений граждан Рос
сийской Федерации».
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Информация о приеме и зачислении размещается на сайте образовательно
го учреждения и на информационном стенде приемной комиссии.

На официальном сайте образовательного учреждения размещается текст
административного регламента по предоставлению государственной услуги об
разовательным учреждением.

Консультирование по вопросам получения государственной услуги осуще
ствляют специалисты отдела профессионального образования департамента об
разования при обращении заявителей в письменной форме (почтовый адрес де
партамента образования Кировской области: ул. Карла Либкнехта, д. 69, г. Ки-
ров, 610019), по телефонам: (8332) 38-15-03, 64-24-09, 38-18-64, при личном
обращении в департамент образования по вышеуказанному адресу, а также по
средством электронных средств связи (е-шаiI: iпгогаоо.iгоулi).

График работы департамента образования:
понедельник — четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00, перерыв с

12.30 до 13.18, суббота, воскресенье — выходные дни. В праздничные дни время
работы сокращается на один час.

График работы Кировского педагогического колледжа ежедневно с 8.00 до
17.00, воскресенье-выходной.

Государственная услуга и информация о государственной услуге, предос
тавленная заявителем, является безвозмездной.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги — «Предоставление инфор
мации о зачислении в образовательное учреждение».

Государственная услуга представляет собой предоставление образова
тельным учреждением информации о зачислении в образовательное учреждение
в устной форме (по телефону, лично), электронной форме через официальный
сайт образовательного учреждения, информационно-образовательный Интернет
портал Кировской области, федеральную государственную информационную
систему ((Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
(‘У’Угмо5п51ццi.гН), информационную систему «Портал государственных и му
ниципальных услуг Кировской области» (чтт.рцшп.а1о.1сiгоу.гц), а также путем
размещения информации информационном стенде приемной комиссии.

2.2. Наименование образовательного учреждения, предоставляюiдего го
сударственную услугу.

Кировское областное государственное образовательное бюджетное уч
реждение среднего профессионального образования «Кировский технологиче
ский колледж».

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги.
Результатом предоставления государственной услуги является размеще

ние на информационном стенде приемной комиссии и официальном сайте обра
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зовательного учреждения, а также предоставление заявителю в устной форме
(по телефону, лично) информации о зачислении в образовательное учреждение.

2.4. Срок предоставления государственной услуги.
Информация о лицах рекомендованных приемной комиссией к зачисле

нию и представивших оригиналы документов об образовании, (с указанием
среднего количества баллов итоговых отметок учебных предметов, указанных в
представленном документе об образовании, в случае если численность посту
пающих превышает количество мест для приема на обучение, определенное на
текущий год) размещается на информационном стенде приемной комиссии и
официальном сайте образовательного учреждения среднего профессионального
образования через 1 рабочий день после срока (определенного правилами прие
ма граждан в Кировский технологический колледж) предоставления оригинала
документа государственного образца об образовании.

Размещение на информационном стенде приемной комиссии и официаль
ном сайте образовательного учреждения приказа о зачислении лиц, рекомендо
ванных приемной комиссией к зачислению и представивших оригиналы доку
ментов об образовании осуществляется на следуюший день после издания тако
го приказа по истечении сроков представления оригиналов документов государ
ственного образца об образовании.

Информация по зачислению, размещаемая на информационном стенде
приемной комиссии и официальном сайте образовательного учреждения, долж
ны быть доступны пользователям в период до 31 декабря текущего года.

Предоставление государственной услуги в устной форме (по телефону,
лично) осуществляется непосредственно в момент обращения заявителя в при
емную комиссию образовательного учреждения в сроки, установленные в пунк
те 2.4 Административного регламента. Время разговора не должно превышать
15 минут.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,
возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.

Образовательное учреждение предоставляет государственную услугу в
соответствии с: Федеральным законом от 10.07.1992 М9 3266-1 (<06 образова
нии));

Федеральным законом от 27.07.2006 К9 149-ФЗ «Об информации, инфор
мационных технологиях и о защите информации));

Федеральным законом от 13.03.2006 38-ФЗ «О рекламе));
Федеральным законом от 2.05.2006 М2 59-ФЗ <0 порядке рассмотрения об

ращений граждан Российской Федерации»;
Законом Кировской области от 11.02.2003 1Чi 133-30 «06 образовании в

Кировской области));
постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 !

521 «06 утверждении Типового положения об образовательном учреждении на
чального профессионального образования));
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постановлением Правительства Российской Федерации от 18.07.2008
3Ч9 543 «06 утверждении Типового положения об образовательном учреждении
среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заве
дении)»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от
15.01.2009 К2 З «Об утверждении порядка приема в имеющие государственную
аккредитацию образовательньте учреждения начального профессионального об
разования»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от
15.01.2009 Н2 4 «06 утверждении порядка приема в имеющие государственную
аккредитацию образовательные учреждения среднего профессионального обра
зования».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги.

Предоставление государственной услуги при личном обращении заявите-
ля осуществляется при предъявлении паспорта (иного документа, удостоверяю
щего личность).

Предоставление государственной услуги в иных формах осуществляется
без представления документов.

При предоставлении государственной услуги образовательное учреждение
не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или
осуществления действий, представление или осуществление которых не преду
смотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, воз
никающие в связи с предоставлением государственной услуги;

2.7. Исчерпываюiций перечень оснований для отказа в приеме докумен
тов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов не имеется.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении
государственной услуги.

Оснований для отказа в предоставлении государственной услуги нет.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины
или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги.

Государственная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о пре
доставлении государственной услуги.

Максимальное время ожидания в очереди при личном обращении заяви
теля в образовательное учреждение для получения государственной услуги, ин
формации о порядке предоставления государственной услуги составляет не бо
лее 20 минут.
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2.11. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении государст
венной услуги.

Устный запрос не регистрируется.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государствен
ная услуга.

Организация приема заявителей осуществляется ежедневно в соответст
вии с графиком работы приемной комиссии образовательного учреждения, раз
мещенным на официальном сайте, информационном стенде образовательного
учреждения и в Административном регламенте по предоставлению государст
венной услуги образовательным учреждением.

Места ожидания заявителей соответствуют санитарно
эпидемиологическим правилам и нормам, оборудованы противопожарной сис
темой и средствами гтожаротушения, системой оповещения о возникновении
чрезвычайных ситуаций. Места для ожидания предусматривают оборудование
доступных мест общего пользования. Помещение, в котором осуществляется
прием заявителей, должно обеспечить;

комфортное расположение заявителя и ответственного работника образо
вательного учреждения;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим

полномочия и сферу компетенции учреждения;
наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А 4.
Рабочие места работников образовательного учреждения, осуществляю

щих предоставление государственной услуги, оборудуются средствами вычис
лительной техники, позволяющими организовать исполнение государственной
услуги в полном объеме.

Информационный стенд приемной комиссии с материалами, содержащи
ми информацию о ходе приема и зачислении в образовательное учреждение
размещается в помещении образовательного учреждения в доступном для заяви-
телей месте.

На информационном стенде и официальном сайте образовательного уч
реждения размещается настоящий Административный регламент о предоставле
нии услуг содержащий информацию, о получателях государственной услуги,
образовательном учреждении, предоставляющем государственную услугу, пе
речне документов, требуемых для предоставления услуги, порядке, сроках и ре
зультатах оказания государственной услуги, порядке обжалования результатов
оказания государственной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги. Показа
телями доступности и качества государственной услуги являются;

открытость и доступность для заявителей информации о порядке предос
тавления государственной услуги, порядке обжалования решений и действий
(бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государст
венной услуги;
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соблюдение стандарта предоставления государственной услуги;
предоставление услуги в электронном виде;
отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) ра

ботников образовательного учреждения при предоставлении государственной
услуги.

2.14. Иные требования к предоставлению государственной услуги.
Работники образовательного учреждения при предоставлении государст

венной услуги руководствуются положениями административного регламента
по предоставлению государственной услуги образовательным учреждением и
несут персональную ответственность за достоверность предоставляемой ин
формации и соблюдение сроков оказания государственной услуги.

Приемная комиссия обязана осуществлять контроль за достоверностью
сведений об участии в едином государственном экзамене, о результатах единого
государственного экзамена, а также имеет право осуществлять проверку других
документов, представляемых поступающим.

Контроль за достоверностью сведений об участии поступающих в едином
государственном экзамене осуществляется путем направления в федеральную
базу данных об участниках единого государственного экзамена и о результатах
единого государственного экзамена соответствующего запроса об участии по
ступающего в едином государственном экзамене, о подтверждении правильно
сти сведений о результатах единого государственного экзамена.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административ
ных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенно
стей выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие ад

министративные процедуры:
предоставление информации заявителю в устной форме (по телефону или

лично);
предоставление информации заявителю путем размещения информации

на информационном стенде приемной комиссии и официальном сайте образова
тельного учренщения.

3.2. Описание административных процедур.
3.2.1. Предоставление информации заявителю в устной форме (по телефо

ну или лично).
Основанием для начала административной процедуры является факт об

ращения заявителя в приемную комиссию образовательного учреждения с уст
ным запросом (по телефону или лично) о предоставлении государственной услу
гн.

На устный запрос заявителя работник образовательного учреждения,
уполномоченный на предоставление информации, представляется (называет
свою фамилию, имя, отчество и должность), просит заявителя представиться
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(при обращении заявителя по телефону) или предъявить паспорт (приличном
обращении заявителя) и незамедлительно в режиме реального времени в вежли
вой и корректной форме предоставляет заявителю информацию по существу его
устного запроса.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.
Результатом административной процедуры является получение заявителем

в устной форме (по телефону или лично) исчерпывающей информации по суще
ству его устного запроса.

3.2.2. Предоставление информации заявителю путем размещения инфор
мации на информационном стенде приемной комиссии и официальном сайте
образовательного учреждения.

Основаниями для начала административной процедуры являются:
утверждение председателем приемной комиссии образовательного учре

ждения среднего профессионального образования пофамильного перечня лиц с
указанием количества баллов, зачисление которых рассматривается приемной
комиссией по различным условиям приема;

издание руководителем образовательного учреждения приказа о зачисле
нии лиц, рекомендованных приемной комиссией к зачислению и представивших
оригиналы соответствующих документов с указанием количества баллов.

Информация о результатах зачисления в образовательное учреждение раз
мещается ответственным работником образовательного учреждения на инфор
мационном стенде приемной комиссии и официальном сайте образовательного
учреждения в сроки, указанные в пункте 2.4 настоящего примерного Админист
ративного регламента.

4. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опреде

ленных административными процедурами по предоставлению государственной
услуги и качеством предоставления услуги, осуществляется руководителем об
разовательного учреждения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том
числе порядка и форм контроля за полнотой и качеством предоставления госу
дарственной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления государственной услуги
включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав
заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обраще
ния заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) работ
ников образовательного учреждения, осуществляющих предоставление государ
ственной услуги.

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества
предоставления государственной услуги устанавливается приказом главы депар

8



тамента образования на основании плана работы департамента на текущий ка
лендарный год. Работники образовательного учреждения несут ответственность:

за выполнение административных действий (административных проце
дур) в соответствии с административным регламентом по предоставлению госу
дарственной услуги образовательным учреждением;

за несоблюдение последовательности административных действий (адми
нистративных процедур) и сроков их выполнения, установленных администра
тивным регламентом по предоставлению государственной услуги образователь
ным учреждением;

за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления го
сударственной услуги.

В случае поступления в департамент образования обращений заявителей
с жалобами на нарушение сроков и качество предоставления услуги отделом
профессионального образования департамента образования проводятся внепла
новые проверки предоставления государственной услуги в образовательном уч
реждении.

Внеплановая проверка предоставления государственной услуги проводит
ся на основании приказа главы департамента образования.

Результаты проверки по предоставлению государственной услуги дово
дятся до образовательного учреждения в письменной форме.

5. досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений п дейст

вий (бездействия) образовательного учреждения, а также работников обра

зовательного учреждения, ответственных за предоставление государствен

ной услуги

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное)
обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в
ходе предоставления государственной услуги.

действия (бездействие) и решения работников образовательного учрежде
ния, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услу
ги, могут быть обжалованы в досудебном порядке.

5.2. досудебный порядок обжалования. Заявитель может обратиться с жа
лобой в следующих случаях:

нарушения срока предоставления государственной услуги;
требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативны

ми правовыми актами Российской Федерации для предоставления государствен
ной услуги;

отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления
государственной услуги, у заявителя;

отказа в предоставлении государственной услуги, если основания отказа
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
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затребования с заявителя при предоставлении государственной услуги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе
дерации;

отказа образовательного учреждения в исправлении допущенных опеча
ток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги
документах либо в случае нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электрон

ной форме руководителю образовательного учреждения или в департамент об
разования.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный
центр, расположенный по адресу: ул. Карла Маркса, д. 54, г. Киров, 610020, с
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
(\УеЬ-сервер органов государственной власти Кировской области:
1Шр://’’\У.а1о.1iгоу.гы) либо региональный портал государственных и муници
пальных услуг (функций) Кировской области, а также может быть принята при
личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:
наименование образовательного учреждения, предоставляющего государ

ственную услугу, работника(ов) образовательного учреждения, предоставляю
щего(их) государственную услугу, решения и действия (бездействие) которых
обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жи
тельства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса)
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть
направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) образова
тельного учреждения, предоставляющего государственную услугу, работни
ка(ов) образовательного учреждения, предоставляющего(их) государственную
услугу;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, дейст
вием (бездействием) образовательного учреждения, предоставляющего государ
ственную услугу, работника(ов) образовательного учреждения, предоставляю
щего(их) государственную услугу. Заявителем могут быть представлены доку
менты (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, поступившая в образовательное учреждение или департамент об
разования, подлежит рассмотрению должностными лицами, наделенными пол
номочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня
ее регистрации, а в случае обжалования отказа работника(ов) образовательного
учреждения, предоставляюiдего(их) государственную услугу, в приеме докумен
тов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в слу
чае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в тече
ние пяти рабочих дней со дня ее регистрации или иной срок в случаях, установ
ленных Правительством Российской Федерации.
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5.4. Результат досудебного (внесудебного) обжалования в отношении каж
дой административной процедуры.

По результатам рассмотрения жалобьт руководитель образовательного уч
реждения или департамент образования принимает одно из следующих реше
ний:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предос
тавления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами
Российской Федерации, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следуюшего за днем принятия решения, указанного в

пункте 5.4 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивиро
ванный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.5. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмот
рения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не
дается.

Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:
в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жало-

бу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные

либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу долж
ностного лица, а также членов его семьи;

текст письменной жалобы не поддается прочтению;
в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему мно

гократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляе
мыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоя
тельства;

Рассмотрение жалобы приостанавливается в случае принятия жалобы к
рассмотрению судом и обращения того же заявителя с аналогичной жалобой до
вступления решения суда в законную силу.
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