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1. П р ед м ет  р е гу л и р о в а н и я  А д м и н и ст р ати в н о го  р е гл а м е н т а

1.1. А дм инистративны й реглам ент предоставления областны м  государственны м  

бю дж етны м  проф ессиональны м  образовательны м учреж дением  С вердловской области 

«С вердловский колледж  искусств и культуры » (далее - А дм инистративны й регламент, 

У слуга), разработан в целях повы ш ения качества и доступности предоставления Услуги, 

определяет стандарт, сроки, последовательность действий (административны х процедур), 

ф ормы  контроля за  предоставлением  Услуги, досудебны й (внесудебны й) порядок 

обж алования реш ений и действий (бездействий) областного государственного бю дж етного 

проф ессионального образовательного учреж дения С вердловской области «С вердловский 

колледж  искусств и культуры» и долж ностны х лиц при осущ ествлении полномочий по ее 

предоставлению .

1.2. Н астоящ ий А дм инистративны й реглам ент регулирует отнош ения, возникаю щ ие 

меж ду областны м государственны м  бю дж етны м  проф ессиональны м  образовательны м  

учреж дением  С вердловской области «С вердловский колледж  искусств и культуры» (далее - 

О рганизация) и заявителям и по приему заявлений на обучение в О рганизации.

2. К р у г  З а я в и т е л е й

2.1. Лицами, им ею щ ими право на получение У слуги, являю тся граж дане Российской 

Ф едерации, иностранны е граждане, лица без граж данства, в том  числе соотечественники, 

прож иваю щ ие за  рубеж ом, обративш иеся в О рганизацию  с заявлением  о предоставлении 

У слуги (далее - Заявитель).

2.2. П раво на получение услуги имею т лица, имею щ ие основное общ ее или среднее 

общ ее образование, если иное не установлено Ф едеральны м  законом  от 29 декабря 2012 г. 

№  273-Ф З «О б образовании в Российской Ф едерации».

3. Т р е б о в ан и я  к  п о р я д к у  и н ф о р м и р о в а н и я  о п р ед о став л ен и и  У сл у ги

3.1. К  информ ации по вопросам  предоставления У слуги относится следую щ ая 

информация: перечень нормативны х правовы х актов, регулирую щ их деятельность по 

предоставлению  Услуги; перечень документов, необходим ы х для предоставления Услуги; 

образцы  оф орм ления документов, необходим ы х для получения Услуги;

перечень оснований для отказа в приеме докум ентов, а такж е перечень оснований для 

отказа в предоставлении У слуги; срок предоставления Услуги; порядок обж алования реш ений 

и действий (бездействия) долж ностны х лиц О рганизации, предоставляю щ их, Услугу.

3.2. И нф орм ация по вопросам  предоставления У слуги размещ ается на оф ициальном  

сайте О рганизации и на инф орм ационны х стендах О рганизации.

3.3. П рием ная комиссия на оф ициальном  сайте О рганизации и инф ормационном  

стенде до начала прием а докум ентов размещ ает следую щ ую  информацию :

3.3.1. правила приема в образовательную  организацию ;

3.3.2. условия прием а на обучение по договорам  об оказании платных 

образовательны х услуг;

3.3.3. перечень специальностей (профессий), по которы м  образовательная 

организация объявляет прием  в соответствии с лицензией на осущ ествление образовательной 

деятельности  (с указанием  ф орм  обучения (очная, очно-заочная, заочная);

3.3.4. требования к уровню  образования, которое необходим о для поступления 

(основное общ ее или среднее общ ее образование);

3.3.5. перечень вступительны х испы таний;

3.3.6. инф ормацию  о формах проведения вступительны х испы таний;

3.3.7. особенности проведения вступительны х испы таний для инвалидов и лиц с 

ограниченны ми возм ож ностям и здоровья;

3.3.8. инф ормацию  о необходим ости (отсутствии необходимости) прохож дения 

поступаю щ ими обязательного предварительного м едицинского осмотра (обследования); в 

случае необходим ости прохож дения указанного осм отра - с указанием  перечня врачей-
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специалистов, перечня лабораторны х и ф ункциональны х исследований, перечня общ их и 

дополнительны х м едицинских противопоказаний;

Н е позднее 1 июня:

3.3.9. общ ее количество м ест для прием а по каж дой специальности, в том  числе по 

различны м  формам  обучения;

3.3.10. количество мест, ф инансируемы х за счет бю дж етны х ассигнований 

федерального бю дж ета, бю дж етов субъектов Российской Ф едерации, местны х бю дж етов по 

каж дой специальности, в том  числе по различны м  ф ормам обучения;

3.3.11. количество мест по каж дой специальности по договорам  об оказании платных 

образовательны х услуг, в том  числе по различны м  форм ам  обучения;

3.3.12. правила подачи и рассм отрения апелляций по результатам  вступительны х 

испытаний;

3.3.13. информацию  о наличии общ еж ития и количестве м ест в общ еж итии, 

вы деляемы х для иногородних поступаю щ их;

3.3.14. образец договора об оказании платны х образовательны х услуг.

3.4. И нф орм ирование Заявителей по вопросам  предоставления У слуги и услуг, 

которы е являю тся необходимы ми и обязательны ми, для предоставления Услуги, сведений о 

ходе предоставления указанны х услуг осущ ествляется:

3.4.1. путем  размещ ения инф орм ации на официальном  сайте О рганизации;

3.4.2. работником  О рганизации при непосредственном  обращ ении Заявителя в 

О рганизацию ;

3.4.3. путем  разм ещ ения инф орм ационны х м атериалов о порядке предоставления 

У слуги в пом ещ ениях О рганизации, предназначенны х для приема Заявителей;

3.4.4. посредством  телеф онной связи;

3.4.5. посредством  ответов на письменны е и устны е обращ ения Заявителей по 

вопросу предоставления Услуги;

3.5. Н а официальном  сайте О рганизации, в целях инф орм ирования Заявителей по 

вопросам  предоставления У слуги размещ ается следую щ ая информация:

3.5.1. исчерпы ваю щ ий и конкретны й перечень документов, необходимы х для 

предоставления У слуги, требования к оформ лению  указанны х документов, а такж е перечень 

документов, которы е Заявитель вправе представить по собственной инициативе;

3.5.2. перечень лиц, им ею щ их право на получение Услуги;

3.5.3. срок предоставления Услуги;

3.5.4. исчерпы ваю щ ий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимы х для предоставления Услуги;

3.6. Н а оф ициальном  сайте О рганизации дополнительно размещ аю тся:

3.6.1. справочны е ном ера телеф онов О рганизации;

3.6.2. реж им  работы  О рганизации, график работы  работников О рганизации, график 

личного приема Заявителей;

3.6.3. порядок и способы  предварительной записи по вопросам  предоставления 

У слуги, на получение Услуги;

3.6.4. текст А дм инистративного реглам ента с прилож ениями;

3.7. П ри информ ировании о порядке предоставления У слуги по телеф ону работник 

О рганизации, приняв вызов по телеф ону представляется: назы вает фамилию , имя, отчество 

(при наличии), долж ность, наим енование О рганизации.

Работник О рганизации обязан сообщ ить Заявителю  граф ик работы, точны е почтовы й и 

ф актический адреса О рганизации, способы  предварительной записи  для приема по вопросу 

предоставления Услуги.

И нф орм ирование по телефону о порядке предоставления У слуги осущ ествляется в 

соответствии с реж им ом  и графиком  работы  О рганизации.

П ри невозмож ности ответить на поставленны е Заявителем  вопросы  телеф онны й звонок 

переадресовы вается (переводится) на другого работника О рганизации либо обративш емуся
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сообщ ается номер телеф она, по котором у можно получить необходимую  информацию .

П ри устном  обращ ении Заявителя (лично или по телефону) работник О рганизации, 

осущ ествляю щ ий консультирование, подробно и в веж ливой (корректной) форме 

информ ирует обративш ихся по интересую щ им вопросам.

Е сли подготовка ответа требует продолж ительного времени, он предлагает Заявителю  

один из следую щ их вариантов дальнейш их действий:

- излож ить обращ ение в письменной форме;

- назначить другое время для консультаций.

Работник О рганизации не вправе осущ ествлять инф орм ирование, выходящ ее за  рамки 

стандартны х процедур и условий предоставления Услуги, и влияю щ ее прямо или косвенно на 

приним аемое реш ение.

П родолж ительность инф орм ирования по телеф ону не долж на превы ш ать 10 минут.

3.8. П ри ответах на устны е обращ ения, в том  числе на телеф онны е звонки, по вопросам  

о порядке предоставления У слуги работником  О рганизации, обративш ем уся сообщ ается 

следую щ ая информация:

3.8.1. о перечне лиц, имею щ их право на получение Услуги;

3.8.2. о нормативны х правовы х актах, регулирую щ их вопросы  предоставления 

У слуги (наименование, дата  и номер принятия норм ативного правового акта);

3.8.3. о перечне документов, необходим ы х для получения Услуги;

3.8.4. о сроках предоставления Услуги;

3.8.5. об основаниях для отказа в приеме документов, необходимы х для 

предоставления Услуги;

3.8.6. об основаниях для приостановления предоставления Услуги, для  отказа в 

предоставлении Услуги;

3.8.7. о месте разм ещ ения инф орм ации по вопросам  предоставления У слуги на 

оф ициальном  сайте О рганизации.

3.9. О рганизация разрабаты вает инф ормационны е материалы  по порядку 

предоставления У слуги - памятки, инструкции, брош ю ры, макеты  и разм ещ ает их в 

помещ ениях О рганизации, предназначенны х для прием а Заявителей.

3.10. Д оступ к инф орм ации о сроках и порядке предоставления У слуги 

осущ ествляется без вы полнения Заявителем  каких-либо требований, в том  числе без 

использования программного обеспечения, установка которого на технические средства 

заявителя требует заклю чения лицензионного или иного соглаш ения с правообладателем  

программного обеспечения, предусм атриваю щ его взимание платы, регистрацию  или 

авторизацию  заявителя, или предоставление им  персональны х данны х.

3.11. К онсультирование по вопросам  предоставления Услуги, услуг, которы е 

являю тся необходим ы м и и обязательны м и для предоставления Услуги, инф орм ирование о 

ходе предоставления указанны х услуг работникам и О рганизации осущ ествляется бесплатно.

3.12. И нф орм ация о ходе рассм отрения заявления о предоставлении У слуги и о 

результатах предоставления У слуги мож ет бы ть получена заявителем  (его представителем):

3.12.1. в случае подачи заявления о прием е через Е П ГУ  в личном  кабинете на ЕН ГУ , 

а такж е в соответствую щ ей О рганизации при обращ ении заявителя лично, по телефону, 

посредством  электронной почты;

3.12.2. в случае личной подачи заявления о приеме в О рганизацию  посредством  

личного обращ ения заявителя, по телефону, электронной почты.

3.13. П ри предоставлении У слуги работнику О рганизации запрещ ается требовать от 

заявителя осущ ествления действий, в том  числе согласований, необходим ы х для получения 

У слуги и связанны х с обращ ением  в ины е государственны е органы  и О рганизации.

II . С т а н д а р т  п р ед о ст ав л ен и я  У сл у ги

4. Н а и м е н о в а н и е  У сл у ги
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4.1. У слуга «П рием  и регистрация заявлений на обучение в образовательны е 

организации, реализую щ ие программы  среднего проф ессионального образования».

5. Н а и м е н о в а н и е  о р ган и за ц и и , п р ед о ст ав л я ю щ ей  У слугу

5.1. Н епосредственное предоставление У слуги осущ ествляется государственны м  

бю дж етны м  проф ессиональны м  образовательны м учреж дением  С вердловской области 

«С вердловский колледж  искусств и культуры ».

6. С п особы  п о д ач и  З а я в л е н и я  о п ри ем е

6.1. П оступаю щ ие вправе направить/представить в О рганизацию  заявление о 

приеме:

6.1.1. лично в О рганизацию ;

6.1.2. через операторов почтовой связи общ его пользования (далее - по почте) 

заказны м  письм ом  с уведом лением  о вручении;

6.1.3. в электронной форме:

6 .1 .3 .1 . посредством  электронной почты  Организации;

6 .1 .3 .2 . с использованием  ф ункционала ЕН ГУ.

7. С п особы  п р ед о ст ав л ен и я  З а я в и т е л е м  д о к у м ен то в , н еобходи м ы х  д л я

п о л у ч ен и я  У сл у ги

7.1. О бращ ение Заявителя с использованием  функционала Е П Г У :

7.1.1. Д ля получения У слуги на ЕП ГУ  Заявитель заполняет Заявление в электронном  

виде с использованием  специальной интерактивной формы  «П риём на обучение по 

программам  среднего проф ессионального образования».

7.1.2. Заполненное Заявление отправляется Заявителем  вместе с прикрепленны ми 

электронны ми образам и документов, необходим ы х для предоставления У слуги, в 

О рганизацию .

7.1.3. Заявитель уведомляется о получении О рганизацией Заявления и документов в 

день его подачи посредством  изм енения статуса Заявления в Л ичном  кабинете на ЕП ГУ.

7.1.4. П ередача оригиналов и сверка с электронны м и образам и документов при подаче 

Заявления Заявителями, указанны м и в подпункте 12.1.2.1 пункта 12 настоящ его 

А дм инистративного регламента, не требуется.

7.1.5. Реш ение о предоставлении У слуги приним ается О рганизацией на основании 

документов, направленны х (представленны х) Заявителем , сведений, находящ ихся в 

распоряж ении ины х органов государственной власти, органов местного самоуправления, 

организаций и полученны х О рганизацией посредством  м еж ведом ственного инф орм ационного 

взаимодействия.

7.2. П ри поступлении в О рганизацию  от Заявителя Заявления ины ми способам и

(посредством  личного обращ ения, через операторов почтовой связи общ его пользования 

заказны м  письм ом  с уведомлением  о вручении, в электронной форме предоставление У слуги 

осущ ествляется в порядке и сроки, предусмотренны е настоящ им А дм инистративны м  

регламентом. Д окументы , необходимы е для предоставления У слуги, прилагаемы е к 

Заявлению , оф ормляю тся в соответствии с требованиям и граж данского законодательства 

Российской Ф едерации.

8. О п и сан и е  р е зу л ь т а т а  п р ед о ст ав л ен и я  У сл у ги

8.1. Результатом  предоставления У слуги является: регистрация заявления на 

обучение в ж урнале регистрации заявлений в О рганизацию  для получения среднего 

проф ессионального образования, внесение данны х абитуриента в рейтинг, которы й 

обновляется в течение одного рабочего дн я и вы веш ивается на оф ициальном  сайте 

О рганизации.

8.2. Реш ение об отказе в предоставлении У слуги по форме, согласно П рилож ению
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№  1 к настоящ ему А дм инистративном у регламенту.

9. С р о к  и п о р я д о к  р еги с т р а ц и и  З а я в л е н и я  о п р ед о ст ав л ен и и  У сл у ги

9.1. П осле регистрации Заявления о предоставлении У слуги в части приема и 

регистрации заявления на обучение и перечня документов, представленны х Заявителем  при 

личном  посещ ении О рганизации, ему вы дается расписка о приеме документов, которая 

оф орм ляется в соответствии с П рилож ением  2 к настоящ ему А дм инистративном у регламенту, 

заверенная подписью  секретаря прием ной комиссии, ответственного за  прием  заявлений о 

приеме на обучение.

10. С р о к  п р ед о ст ав л ен и я  У сл у ги

10.1. Регистрация заявления по У слуге осущ ествляется автом атически в день 

обращ ения заявителя на ЕП ГУ. П ри подаче заявления через ЕП ГУ  временем  подачи заявления 

является время регистрации заявления на ЕПГУ.

Регистрация заявления о предоставлении Услуги, поданного через ЕП ГУ  

осущ ествляется О рганизацией в ж урнале регистрации заявлений согласно реж им у работы  

О рганизации в срок не более 1 рабочего дня. Заявление о предоставлении Услуги, 

поступивш ее после окончания рабочего дня О рганизации либо в нерабочий день, 

регистрируется в О рганизации в первы й рабочий день.

10.2. Заявление о предоставлении У слуги при очном  обращ ении в О рганизацию  

регистрируется О рганизацией в ж урнале регистрации заявлений в соответствии с реж им ом  

работы  Организации.

10.3. Заявление о предоставлении У слуги через операторов почтовой связи общ его 

пользования заказны м  письмом  с уведом лением  о вручении регистрируется О рганизацией в 

ж урнале регистрации заявлений при поступлении заявления в О рганизацию .

Заявление о предоставлении Услуги, направленное посредством  электронной почты  (е

- m ail), регистрируется О рганизацией в ж урнале регистрации заявлений при поступлении 

заявления в О рганизацию .

10.4. В случае поступления заявлений о предоставлении услуги до  начала приема 

заявлений, заказны е письма хранятся в О рганизации и регистрирую тся в ж урнале регистрации 

заявлений со дня начала приема заявлений.

В се заявления, независим о от способа подачи, долж ны  бы ть зарегистрированы  в 

ж урнале регистрации заявлений.

10.5 П ериод прием а и регистрации заявлений о предоставлении У слуги установлен 

норм ативны ми правовы ми актами, указанны м и в пункте 12.1 настоящ его А дм инистративного 

регламента:

10.5.1  П рием  заявлений в О рганизации начинается не позднее 20 ию ня и заверш ается 

15 августа;

10 .5 .2  . П рием  заявлений  у лиц, поступаю щ их для обучения по образовательны м  

программам  по специальностям  (профессиям), требую щ им  у поступаю щ их определенны х 

творческих способностей, ф изических и (или) психологических качеств, осущ ествляется до  10 

августа;

10.5.3  . П ри наличии свободны х мест в О рганизации прием  докум ентов продлевается 

до  25 ноября текущ его года.

11. Н о р м а т и в н ы е  п р а в о в ы е  а к т ы , р егу л и р у ю щ и е  п р ед о став л ен и е  У сл у ги

11.1. П еречень норм ативны х правовы х актов, регулирую щ их предоставление У слуги 

(с указанием  их реквизитов и источников оф ициального опубликования) указан в П рилож ении 

№  4 к настоящ ему А дм инистративному регламенту.

12. И с ч е р п ы в а ю щ и й  п ер еч ен ь  д о к у м ен то в , н еобходи м ы х  д л я  п р ед о ст ав л ен и я  

У сл у ги , п о д л еж ащ и х  п р ед о став л ен и ю  З а я в и т е л е м

12.1. П еречень документов, необходимы х для предоставления Заявителем ,
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независимо от категории и основания для обращ ения за  предоставлением  Услуги:

12.1.1. заявление о предоставлении У слуги по форме, приведённой в П рилож ении 5 

к настоящ ему А дм инистративному реглам енту (далее - Заявление);

12.1.2. документ, удостоверяю щ ий личность Заявителя:

12.1.2.1 паспорт граж данина Российской Ф едерации;

12.1.2.2 временное удостоверение личности граж данина Российской Ф едерации, 

вы даваем ое на период оф ормления паспорта, предусм отренное пунктом  125 

А дм инистративного реглам ента М инистерства внутренних дел Российской Ф едерации по 

предоставлению  государственной услуги по выдаче, зам ене паспортов граж данина 

Российской Ф едерации, удостоверяю щ их личность граж данина Российской Ф едерации на 

территории Российской Ф едерации, утверж денного приказом  М инистерства внутренних дел 

Российской Ф едерации от 16.11.2020 №  773;

12.1.2.3 паспорт иностранного гражданина;

12.1.2.4 докум ент или ины е доказательства, подтверж даю щ ие принадлеж ность 

соотечественника, прож иваю щ его за  рубеж ом, к группам, предусм отренны м  пунктом 6 статьи 

17 Ф едерального закона от 24 мая 1999 г. №  99-Ф З «О государственной политике Российской 

Ф едерации в отнош ении соотечественников за  рубежом».

12.1.3. 4 фотографии;

12.1.4. документ об образовании и (или) документ об образовании и о квалификации;

12.1.5. документ, подтверж даю щ ий право преим ущ ественного или первоочередного 

прием а в соответствии с частью  4 статьи 68 Ф едерального закона «О б образовании в 

Российской Ф едерации».

П ри подаче Заявления о предоставлении У слуги в электронной форме посредством  

ЕП ГУ  заявитель проходит авторизацию  посредством  ф едеральной государственной 

инф орм ационной системы  «Единая система идентиф икации и аутентиф икации в 

инфраструктуре, обеспечиваю щ ей инф орм ационно-технологическое взаимодействие 

инф орм ационны х систем, используемы х для предоставления государственны х и 

м униципальны х услуг в электронной форме» (далее - ЕС И А ) и долж ен им еть подтверж денную  

учетную  запись. П ри подаче заявления через ЕП ГУ  необходим о представление скан-образца 

докум ента об образовании и (или) докум ента об образовании и о квалификации, оригинал 

докум ента об образовании долж ен бы ть предоставлен в О рганизацию  в срок не позднее 15 

августа.

12.1.6. заклю чение психолого-м едико-педагогической комиссии (при наличии);

12.1.7. документ, подтверж даю щ ий инвалидность или ограниченны е возмож ности 

здоровья,

12.1.8. докум ент о прохож дении обязательны х предварительны х медицинских 

осмотров (обследований) при поступлении на обучение по специальностям , входящ им в 

П еречень специальностей и направлений подготовки, при приеме на обучение по которы м 

поступаю щ ие проходят обязательны е предварительны е медицинские осмотры  (обследования) 

в порядке, установленном  при заклю чении трудового договора или служ ебного контракта по 

соответствую щ ей долж ности  или специальности, утверж денны й постановлением  

П равительства Российской Ф едерации от 14 августа 2013 г. №  697.

12.1.8. П оступаю щ ие пом имо документов, указанны х в пунктах 12.1.1 -  12.1.8 

настоящ его А дм инистративного регламента:

12.1.9.1. при подаче заявления о приеме лично вправе предоставить оригинал или 

копию  документов, подтверж даю щ их результаты  индивидуальны х достиж ений, а такж е 

копию  договора о целевом обучении, заверенную  заказчиком  целевого обучения, или 

незаверенную  копию  указанного договора с предъявлением  его оригинала;

12.1.9.2. при подаче заявления о приеме через Е П Г У  вправе предоставить скан-образец 

документов, подтверж даю щ их результаты  индивидуальны х достиж ений, а такж е скан-образец 

договора о целевом  обучении, заверенную  заказчиком  целевого обучения, или незаверенную  

копию  указанного договора с представлением  его оригинала в О рганизацию  в срок не позднее
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15 августа;

12.2. П ри личном  представлении оригиналов докум ентов поступаю щ им 

допускается заверение их копий О рганизацией.

12.3. П еречень индивидуальны х достиж ений:

12.3.1. наличие статуса победителя или призера в олимпиадах и иных 

интеллектуальны х и (или) творческих конкурсах, мероприятиях, направленны х на развитие 

интеллектуальны х и творческих способностей, способностей к занятиям  физической 

культурой и спортом, интереса к научной (научно-исследовательской), инж енерно ­

технической, изобретательской, творческой, ф изкультурно-спортивной деятельности, а такж е 

на пропаганду научны х знаний, творческих и спортивны х достиж ений, в соответствии с 

постановлением  П равительства Российской Ф едерации от 17 ноября 2015 г. №  1239 «О б 

утверж дении П равил вы явления детей, проявивш их вы даю щ иеся способности, 

сопровож дения и м ониторинга их дальнейш его развития»;

12.3.2. наличие у поступаю щ его статуса победителя или призера чем пионата по 

проф ессиональном у мастерству среди инвалидов и лиц с ограниченны м и возмож ностями 

здоровья «А билимпикс»;

12.3.3. наличие у поступаю щ его статуса победителя или призера чемпионата 

проф ессионального мастерства, проводимого автоном ной некомм ерческой организацией 

«А гентство развития проф ессионального м астерства (В орлдскиллс Россия)» или 

м еж дународной организацией «В орлдскиллс И нтернеш нл W orldSkills International», или 

м еж дународной организацией «В орлдскиллс Е вропа (W orldSkills Europe)»;

12.3.4. наличие у поступаю щ его статуса чем пиона или призера О лим пийских игр, 

П аралим пийских игр и С урдлимпийских игр, чемпиона мира, чем пиона Европы , лица, 

занявш его первое место на первенстве мира, первенстве Е вропы  по видам спорта, 

вклю ченны м  в программ ы  О лим пийских игр, П аралим пийских игр и С урдлим пийских игр;

12.3.5. наличие у поступаю щ его статуса чем пиона мира, чемпиона Европы , лица, 

занявш его первое место на первенстве мира, первенстве Е вропы  по видам спорта, не 

вклю ченны м в программ ы  О лим пийских игр, П аралим пийских игр и С урдлим пийских игр.

12.4. О рганизации запрещ ено требовать у Заявителя:

12.4.1. представления документов или информации, или осущ ествления действий, 

представление или осущ ествление которы х не предусмотрено норм ативны ми правовы ми 

актами Российской Ф едерации, норм ативны ми правовы ми актами С вердловской области, 

настоящ им  А дм инистративны м  реглам ентом  для предоставления Услуги;

12.4.2. представления докум ентов и информации, которы е находятся в 

распоряж ении О рганизации, органов, предоставляю щ их услуги, органов, предоставляю щ их 

м униципальны е услуги, иных государственны х органов, органов местного сам оуправления 

либо подведомственны х государственны м органам  или органам  местного самоуправления 

организаций, участвую щ их в предоставлении Услуги, в соответствии с нормативны ми 

правовы ми актами Российской Ф едерации, норм ативны ми правовы ми актами С вердловской 

области, настоящ им  А дм инистративны м  регламентом, за  исклю чением  документов, 

вклю ченны х в определенны й частью  6 статьи 7 Ф едерального закона от 27.07.2010 №  210-Ф З 

«О б О рганизации предоставления государственны х и м униципальны х услуг» перечень 

документов. (Заявитель вправе представить указанны е докум енты  и информацию  в 

О рганизацию  по собственной инициативе);

12.4.3. осущ ествления действий, в том  числе согласований, необходимы х для 

получения У слуги и связанны х с обращ ением  в ины е государственны е органы, органы 

местного самоуправления, О рганизации, за  исклю чением  получения услуг и получения 

докум ентов и информации, предоставляем ы х в результате предоставления таких услуг, 

указанны х в подразделе 15 настоящ его А дм инистративного регламента;

12.4.4. представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которы х не указы вались при первоначальном  отказе в приеме документов, 

необходимы х для предоставления Услуги, за  исклю чением  следую щ их случаев:
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а) изменение требований нормативны х правовы х актов, касаю щ ихся предоставления 

У слуги, после первоначальной подачи Заявления о приеме;

б) наличие ош ибок в Заявлении о приеме и докум ентах, поданны х Заявителем  после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимы х для  предоставления У слуги и не 

вклю ченны х в представленны й ранее комплект документов, необходим ы х для  предоставления 

Услуги;

в) истечение срока действия докум ентов или изменение инф ормации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимы х для предоставления Услуги, либо 

в предоставлении Услуги;

г) вы явление докум ентально подтверж денного факта (признаков) ош ибочного или 

противоправного действия (бездействия) работников О рганизации при первоначальном  отказе 

в приеме документов, необходимы х для предоставления У слуги, либо в предоставлении 

У слуги, о чем  в письменном  виде за  подписью  руководителя О рганизации, предоставляю щ его 

Услугу, при первоначальном  отказе в приеме документов, необходимы х для предоставления 

услуги уведом ляется Заявитель, а такж е приносятся извинения за  доставленны е неудобства.

12.4.5. предоставления на бумаж ном  носителе докум ентов и информации, 

электронны е образцы  которы х ранее бы ли заверены  в соответствии с пунктом 7.2 части 1 

статьи 16 Ф едерального закона от 27.07.2010 №  210-Ф З «Об О рганизации предоставления 

государственны х и м униципальны х услуг», за  исклю чением  случаев, если нанесение отметок 

на такие документы  либо их изъятие является необходим ы м  условием  предоставления У слуги 

и ины х случаев, установленны х ф едеральны ми законами.

12.5. Д окументы, составленны е на иностранном  языке, подлеж ат переводу на 

русский язык. В ерность перевода, подлинность подписи переводчика свидетельствую тся в 

порядке, установленном  законодательством  Российской Ф едерации о нотариате.

13. И счерпы ваю щ ий перечень документов и сведений, необходимы х для 

предоставления Услуги, которы е находятся в распоряж ении государственны х органов, 

органов местного сам оуправления или организаций

13.1. В целях представления и получения докум ентов и инф орм ации для 

предоставления Услуги, которы е находятся в распоряж ении органов власти, органов местного 

сам оуправления или организаций, осущ ествляется м еж ведом ственное информ ационное 

взаимодействие с целью  запроса сведений, подтверж даю щ их наличие документа, 

удостоверяю щ его личность Заявителя - граж данина Российской Ф едерации.

13.2. Н епредставление (несвоеврем енное представление) органами государственной 

власти, органами местного сам оуправления или организациями по м еж ведомственном у 

информ ационном у запросу документов и инф орм ации не м ож ет являться основанием  для 

отказа в предоставлении Заявителю  Услуги.

13.3. Работники, указанны е в пункте 13.2 настоящ его А дм инистративного 

регламента, органов и организаций, не представивш ие (несвоеврем енно представивш ие) 

запрош енны е и находящ иеся в их распоряж ении докум ент или информацию , подлеж ат 

административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с 

законодательством  Российской Ф едерации.

13.4. Д окументы, указанны е в пункте 13.1 настоящ его А дм инистративного 

регламента, могут бы ть представлены  заявителем  сам остоятельно по собственной 

инициативе. Н епредставление заявителем  указанны х документов не является основанием  для 

отказа заявителю  в предоставлении Услуги.

14. И с ч е р п ы в а ю щ и й  п ер еч ен ь  о сн о в ан и й  д л я  о т к а за  в  п ри ем е  и р еги стр ац и и  

д о к у м ен то в , н еобходи м ы х  д л я  п р ед о ст ав л ен и я  У сл у ги

14.1. О снованиями для отказа в приеме документов, необходимы х для 

предоставления Услуги, являю тся:

14.1.1. Заявителем  представлен неполны й комплект документов, необходим ы х для
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предоставления Услуги;

14.1.2. документы , необходимы е для предоставления Услуги, утратили силу 

(документ, удостоверяю щ ий личность, Заявителя либо его представителя, документ, 

удостоверяю щ ий полномочия представителя Заявителя);

14.1.3. наличие противоречий м еж ду сведениями, указанны м и в Заявлении, и 

сведениями, указанны м и в прилож енны х к нему документах;

14.1.4. докум енты  содерж ат подчистки и исправления текста, не заверенны е в 

порядке, установленном  законодательством  Российской Ф едерации;

14.1.5. докум енты  содерж ат повреж дения, наличие которы х не позволяет в полном 

объеме использовать инф ормацию  и сведения, содерж ащ иеся в докум ентах для 

предоставления Услуги;

14.1.6. некорректное заполнение обязательны х полей интерактивной формы  

заявления на ЕП ГУ  (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, не 

соответствую щ ее требованиям , установленны м  настоящ им  А дм инистративны м  

реглам ентом);

14.1.7. предоставление электронны х образцов документов посредством  ЕП ГУ , не 

позволяю щ их в полном объеме прочитать текст докум ента и (или) распознать реквизиты  

документа;

14.1.8. несоответствие категории Заявителей, указанны х в пункте 2.2 настоящ его 

А дм инистративного регламента;

14.1.9. поступление Заявления, аналогично ранее зарегистрированном у Заявлению , 

срок предоставления У слуги по котором у не истек на м омент поступления такого Заявления;

14.1.10. заявление подано за  пределам и периода, указанного в пункте 10.5 настоящ его 

А дм инистративного регламента;

14.1.11. несоответствие документов, указанны х в пункте 12.1 настоящ его 

А дм инистративного регламента, по форме или содерж анию  требованиям  законодательства 

Российской Ф едерации;

14.1.12. Н есоблю дение установленны х статьей 11 Ф едерального закона от 6 апреля 

2011 г. №  63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной 

квалиф ицированной электронной подписи.

14.2. Отказ в прием е документов, необходимы х для предоставления У слуги, н

препятствует повторном у обращ ению  Заявителя в О рганизацию  за  предоставлением  Услуги.

15. И с ч е р п ы в а ю щ и й  п ер еч ен ь  о сн о в ан и й  д л я  п р и о с т а н о в л е н и я  и л и  о т к а за

в  п р ед о ст ав л ен и и  У сл у ги

15.1. О снования для приостановления предоставления У слуги отсутствую т.

15.2. О снованиями для отказа в предоставлении У слуги являю тся:

15.2.1. отсутствие свободны х мест в О рганизации;

15.2.2. отзы в Заявления по инициативе Заявителя.

15.3. В случае личной подачи Заявления о приеме Заявитель вправе отказаться от 

получения У слуги на основании письм енного заявления, написанного в свободной форме, 

направив по адресу электронной почты  или обративш ись в О рганизацию . П ри подаче 

Заявления о приеме через ЕП ГУ  Заявитель вправе отказаться от получения У слуги путем 

отзы ва Заявления через личны й кабинет на ЕПГУ.

Н а основании поступивш его заявления об отказе от предоставления У слуги 

уполном оченны м  работником  О рганизации приним ается реш ение об отказе в предоставлении 

Услуги. Отказ в предоставлении У слуги не препятствует повторном у обращ ению  за  

предоставлением  Услуги.

15.4. Заявитель вправе повторно обратиться в О рганизацию  с Заявлением  после 

устранения оснований, указанны х в пункте 15.2 настоящ его А дм инистративного регламента.

16. П о р я д о к , р азм ер  и о сн о в ан и я  в зи м а н и я  го су д ар ств ен н о й  п о ш л и н ы  и л и  иной
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п л а т ы , в зи м аем о й  за  п р ед о став л ен и е  У сл у ги

16.1. У слуга предоставляется бесплатно.

17. П ер еч ен ь  у слуг, к о т о р ы е  я в л я ю т с я  н ео б х о д и м ы м и  и о б я за т е л ь н ы м и  д л я  

п р ед о ст ав л ен и я  У сл у ги , п о д л еж ащ и х  п р ед став л ен и ю  З а я в и т е л е м , способы  их 

п о л у ч ен и я , в  то м  ч и сл е  в  э л е к т р о н н о й  ф орм е, п о р я д о к  их п р ед о ст ав л ен и я , а  т а к ж е  

п о р я д о к , р азм ер  и о сн о в ан и я  в зи м а н и я  п л а т ы  за  п р ед о став л ен и е  т а к и х  усл у г

17.1. Услуги, которы е являю тся необходим ы м и и обязательны ми для 

предоставления Услуги, отсутствую т.

18. С п особы  п о л у ч ен и я  З а я в и т е л е м  р е зу л ь т а т о в  п р ед о ст ав л ен и я  У сл у ги

18.1. В зависимости от подачи документов Заявитель уведом ляется о результате 

предоставления У слуги следую щ ими способами:

18.1.1 . при личном  обращ ении в О рганизацию  результаты  разм ещ аю тся на 

инф орм ационном  стенде прием ной комиссии и на официальном  сайте О рганизации.

18.1.2 . посредством  операторов почтовой связи общ его пользования (далее - по 

почте) заказны м  письмом  с уведомлением  о вручении результаты  размещ аю тся на 

инф орм ационном  стенде прием ной комиссии и на официальном  сайте О рганизации.

18.1.3 . посредством  электронной почты  образовательной О рганизации результаты  

размещ аю тся на инф орм ационном  стенде приемной комиссии и на официальном  сайте 

Организации.

18.1.4 . с использованием  ф ункционала ЕП ГУ  результат предоставления У слуги 

независимо от принятого реш ения направляется Заявителю  в Л ичны й кабинет на ЕП ГУ  в 

форме электронного документа. Результаты  размещ аю тся на инф орм ационном  стенде 

приемной комиссии и на оф ициальном  сайте О рганизации.

18.1.5 . с использованием  ф ункционала (сервисов) региональны х порталов 

государственны х и м униципальны х услуг результаты  направляю тся Заявителю  в Л ичны й 

кабинет, размещ аю тся на инф орм ационном  стенде приемной комиссии и на оф ициальном  

сайте О рганизации.

19. Т р е б о в а н и я  к  п о м ещ ен и я м , в  к о т о р ы х  п р е д о с т а в л я е т с я  У сл у га , к  зал у  о ж и д ан и я , 

м естам  д л я  зап о л н ен и я  З а я в л е н и й  о п р ед о став л ен и и  У сл у ги , и н ф о р м а ц и о н н ы м  

стен д ам  с о б р азц ам и  их за п о л н е н и я  и п ер еч н ем  д о к у м ен то в , н еобходи м ы х  д л я  

п р ед о став л ен и я  У сл у ги , в  то м  ч и сл е  к  обеспечению  до сту п н о сти  у к а за н н ы х  о б ъ ек то в  

д л я  и н в а л и д о в , м ал о м о б и л ь н ы х  гр у п п  н асел ен и я

19.1. О рганизация при предоставлении У слуги создает условия инвалидам  и 

другим  м алом обильны м  группам  населения для беспрепятственного доступа к пом ещ ениям, в 

которы х предоставляется У слуга, и беспрепятственного их передвиж ения в указанны х 

помещ ениях.

20. П о к а за т е л и  до сту п н о сти  и к а ч е с т в а  У сл у г

20.1. О ценка доступности и качества предоставления У слуги долж на осущ ествляться 

по следую щ им показателям:

20.1.1. степень инф орм ированности граж дан о порядке предоставления У слуги 

(доступность инф орм ации об У слуге, возмож ность вы бора способа получения информации);

20.1.2. возм ож ность вы бора Заявителем  форм  предоставления Услуги, в том  числе с 

использованием  ЕП ГУ ;

20.1.3. доступность обращ ения за  предоставлением  Услуги, в том  числе для 

инвалидов и других м аломобильны х групп населения;

20.1.4. соблю дение установленного времени ож идания в очереди при подаче 

Заявления и при получении результата предоставления Услуги;

20.1.5. соблю дение сроков предоставления У слуги и сроков вы полнения
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адм инистративны х процедур при предоставлении Услуги;

20.1.6. отсутствие обоснованны х ж алоб со стороны  Заявителей по результатам  

предоставления Услуги;

20.1.7. предоставление возм ож ности получения инф орм ации о ходе предоставления 

У слуги, в том  числе с использованием  ЕП ГУ.

20.1.8. количество взаим одействий Заявителя с работникам и О рганизации при 

предоставлении У слуги и их продолж ительность.

20.2. В целях предоставления У слуги, консультаций и инф ормирования о ходе

предоставления У слуги осущ ествляется прием  Заявителей по предварительной записи. Запись 

на прием  проводится при личном  обращ ении Заявителя или с использованием  средств 

телеф онной связи.

21. Т р е б о в а н и я  к  О р га н и за ц и и  п р ед о ст ав л ен и я  У сл у ги  в  эл е к т р о н н о й

ф орм е

21.1. В целях предоставления У слуги в электронной форме с использованием  ЕП ГУ  

Заявителем  заполняется электронная ф орм а Заявления с прилож ением  электронны х образов 

документов и (или) указанием  сведений из документов, необходимы х для предоставления 

У слуги и указанны х в подразделе 12 настоящ его А дм инистративного регламента.

21.2. П ри предоставлении У слуги в электронной форме могут осущ ествляться:

21.2.1. предоставление в порядке, установленном  настоящ им  А дм инистративны м  

регламентом, инф ормации Заявителю  и обеспечение доступа Заявителя к сведениям  об 

У слуге;

21.2.2. подача Заявления и документов, необходим ы х для предоставления Услуги, в 

О рганизацию  с использованием  ЕП ГУ;

21.2.3. поступление Заявления и документов, необходимы х для предоставления 

У слуги, в О рганизацию ;

21.2.4. обработка и регистрация Заявления и документов, необходимы х для

предоставления У слуги в Организации;

21.2.5. получение Заявителем  уведомлений о ходе предоставлении У слуги в Л ичны й 

кабинет на ЕП ГУ ;

21.2.6. получение Заявителем  сведений о ходе предоставления У слуги посредством

ЕП ГУ ;

21.2.7. получение Заявителем  результата предоставления У слуги в Л ичном  кабинете 

на ЕП ГУ  в форме электронного документа;

21.2.8. направление ж алобы  на реш ения, действия (бездействия) О рганизации, 

работников О рганизации в порядке, установленном  в разделе V  настоящ его 

А дм инистративного регламента.

III .  С о став , п о сл ед о в ател ь н о сть  и ср о к и  в ы п о л н е н и я  а д м и н и с т р а т и в н ы х  проц едур  

(д ей ств и й ), т р е б о в а н и я  к  п о р я д к у  их в ы п о л н е н и я

22. С о став , п о сл ед о в ател ь н о сть  и ср о к и  в ы п о л н е н и я  а д м и н и с т р а т и в н ы х  проц едур

п р и  п р ед о став л ен и и  У слуги

22.1. П еречень адм инистративны х процедур:

22.1.1. прием Заявления и документов, необходим ы х для предоставления Услуги;

22.1.2. рассмотрение Заявления и документов и принятие реш ения о подготовке 

результата предоставления Услуги;

15.5. принятие реш ения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги:

- регистрация заявления на обучение в ж урнале регистрации заявлений в О рганизацию

для получения среднего проф ессионального образования, внесение данны х абитуриента в 

рейтинг, которы й обновляется в течение одного рабочего дня и вывеш ивается на оф ициальном  

сайте О рганизации;
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- реш ение об отказе в предоставлении У слуги по форме согласно П рилож ению  №  1 к

настоящ ему А дм инистративном у регламенту.

22.2. К аж дая адм инистративная процедура состоит из адм инистративны х действий

П еречень и содерж ание адм инистративны х действий, составляю щ их каждую  

А дминистративную  процедуру, приведены  в П рилож ении 6 к настоящ ему 

А дм инистративному регламенту.

22 .4 . В арианты  и порядок предоставления У слуги отдельны м  категориям  заявителей, 

объединенны х общ им и признаками, отсутствую т в связи с отсутствием  таких категорий 

заявителей.

22 .5 . П еречень адм инистративны х процедур при подаче заявления посредством 

ЕП ГУ , РПГУ:

2 2 .5 .1 . А вторизация на Е П Г У  с подтверж денной учетной записью  в ЕСИ А ;

2 2 .5 .2 . Ф ормирование и направление Заявления в образовательную  организацию  

посредством  ЕП ГУ;

22 .6 . Ф ормирование Заявления осущ ествляется посредством  заполнения 

интерактивной ф ормы  на ЕП ГУ  без необходим ости дополнительной подачи заявления в 

какой-либо иной форме.

В Заявлении заявитель указы вает данны е, в соответствии с полями интерактивной 

ф ормы  заявления.

Ф орм атно-логическая проверка сф орм ированного заявления осущ ествляется после 

заполнения заявителем  каж дого из полей электронной ф ормы  заявления. П ри выявлении 

некорректно заполненного поля электронной форм ы  заявления Заявитель уведомляется о 

характере вы явленной ош ибки и порядке ее устранения посредством  инф ормационного 

сообщ ения непосредственно в электронной форме заявления.

П ри форм ировании Заявления заявителю  обеспечивается:

заполнение полей электронной форм ы  заявления до начала ввода сведений заявителем  

с использованием  сведений, разм ещ енны х в ЕС И А , и сведений, опубликованны х на ЕП ГУ, 

РП ГУ , в части, касаю щ ейся сведений, отсутствую щ их в ЕСИА;

возм ож ность вернуться на лю бой из этапов заполнения электронной формы  Заявления 

без потери ранее введенной информации;

возм ож ность доступа заявителя на ЕП ГУ  к ранее поданны м  им заявлениям  в течение 

не менее одного года, а такж е частично сф орм ированны х заявлений - в течение не менее 3 

месяцев.

23. П р и ем  и р е ги с т р а ц и я  З а я в л е н и я  У п о л н о м о ч ен н ы м  ор ган о м .

У полном оченны й орган обеспечивает в срок не позднее 3 рабочих дней  с момента 

подачи заявления на ЕПГУ:

прием  Заявления и направление заявителю  электронного уведомления о поступлении 

Заявления;

регистрацию  Заявления и направление заявителю  уведом ления о регистрации 

Заявления (не зависим о от времени регистрация Заявления У полном оченны м  органом  или 

О рганизацией, временем  подачи заявления является время регистрации заявления на ЕП ГУ, 

РПГУ).

Такж е Заявления, поступивш ие через Е П Г У  подлеж ат регистрации в ж урнале 

регистрации заявлений О рганизации.

23.1. П осле рассм отрения заявления в личны й кабинет заявителя направляется одно 

из следую щ их уведомлений:

У ведомление о м отивированном  отказе в приеме Заявления в соответствии с 

полож ениями, установленны ми настоящ им  А дм инистративны м  регламентом;

У ведомление о необходим ости предоставления оригиналов докум ентов в О рганизацию  

с указанием  срока предоставления.

23.2. П осле предоставления оригиналов документов в О рганизацию  заявителю  в
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личны й кабинет направляется инф орм ация о том, что докум енты  находятся на проверке 

О рганизацией.

23 .2 . П олучение инф орм ации о ходе рассм отрения Заявления и о результате

предоставления государственной услуги производится в личном  кабинете на ЕП ГУ, РП Г У  при 

условии авторизации.

Заявитель им еет возмож ность отслеж ивать статус электронного Заявления, а такж е 

информацию  о дальнейш их действиях в Л ичном  кабинете на Е П ГУ  в лю бое время.

IV . П о р я д о к  и ф о р м ы  к о н т р о л я  за  и сп о л н ен и ем  А д м и н и ст р ати в н о го  Р е гл а м е н т а

24. П о р я д о к  о су щ еств л ен и я  т ек у щ его  к о н т р о л я  за  соблю дением  и и сп о л н ен и ем  

о т в е т с т в е н н ы м и  р а б о т н и к а м и  О р га н и за ц и и  п о л о ж ен и й  А д м и н и ст р ати в н о го  

р е гл а м е н т а  и и н ы х  н о р м а т и в н ы х  п р а в о в ы х  а к т о в , у с т а н а в л и в а ю щ и х  т р е б о в а н и я  к  

п р ед о ставл ен и ю  У сл у ги , а  т а к ж е  п р и н я т и е м  и м и  реш ен и й

24.1. Текущ ий контроль за  соблю дением  и исполнением  работниками О рганизации 

настоящ его А дм инистративного реглам ента и ины х норм ативны х правовы х актов, 

устанавливаю щ их требования к предоставлению  Услуги, а такж е принятия ими реш ений 

осущ ествляется в порядке, установленном  организационно-распорядительны м  актом 

М инистерства культуры  С вердловской области (далее - У полномоченны й орган), которы й 

вклю чает порядок вы явления и устранения наруш ений прав Заявителей, рассмотрения, 

принятия реш ений и подготовку ответов на обращ ения Заявителей, содерж ащ их ж алобы  на 

реш ения, действия (бездействие) работников О рганизации.

24.2. Требованиям и к порядку и форм ам  текущ его контроля за  предоставлением  

У слуги являю тся:

24.2.1. независимость;

24.2.2. тщ ательность.

24.3. Д олж ностны е лица У полномоченного органа, осущ ествляю щ ие текущ ий 

контроль за  предоставлением  Услуги, обязаны  приним ать меры по предотвращ ению  

конф ликта интересов при предоставлении Услуги.

24.4. Тщ ательность осущ ествления текущ его контроля за  предоставлением  У слуги 

состоит в исполнении уполномоченны м и работникам и О рганизации обязанностей, 

предусмотренны х настоящ им  подразделом.

25. П о р я д о к  и п ер и о д и ч н о сть  о су щ ествл ен и я  п л а н о в ы х  и в н е п л а н о в ы х  п р о в ер о к

п о л н о т ы  и к а ч е с т в а  п р ед о ст ав л ен и я  У сл у ги

25.1. П орядок и периодичность осущ ествления плановы х и внеплановы х проверок 

полноты  и качества предоставления У слуги устанавливается организационно ­

распорядительны м  актом  У полномоченного органа

25.2. П ри вы явлении в ходе проверок наруш ений исполнения полож ений 

законодательства Российской Ф едерации, вклю чая полож ения настоящ его 

А дм инистративного регламента, устанавливаю щ их требования к предоставлению  У слуги, в 

том  числе по ж алобам  на реш ения и (или) действия (бездействие) работников О рганизации 

приним аю тся м еры  по устранению  таких наруш ений.

25.3. О тветственны м  за  предоставление Услуги, а такж е за  соблю дение порядка 

предоставления Услуги, является работник О рганизации, непосредственно предоставляю щ ий 

Услугу.

25.4. П о результатам  проведенны х м ониторинга и проверок в случае вы явления 

неправомерны х реш ений, действий (бездействия) работников

О рганизации, ответственны х за  предоставление У слуги, и фактов наруш ения прав и 

законны х интересов Заявителей, работники О рганизации несут ответственность в 

соответствии с законодательством  Российской Ф едерации и законодательством  С вердловской 

области.
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26. П о л о ж ен и я , х а р а к те р и зу ю щ и е  т р е б о в а н и я  к  п о р я д к у  и ф о р м ам  к о н т р о л я  за

п р ед о став л ен и ем  У сл у ги , в  то м  ч и сл е  со ст о р о н ы  гр аж д ан , их  об ъ ед и н ен и й  и

о р ган и за ц и й

26.1. К онтроль за  предоставлением  У слуги осущ ествляется в порядке и формах, 

предусм отренны м и подразделами 24 и 25 настоящ его А дм инистративного регламента.

26.2. Граж дане, их объединения и организации для осущ ествления контроля за  

предоставлением  У слуги с целью  соблю дения порядка ее предоставления имею т право 

направлять в М инистерство культуры  С вердловской области ж алобы  на наруш ение 

работниками О рганизации порядка предоставления Услуги, повлекш ее ее непредставление 

или предоставление с наруш ением  срока, установленного А дм инистративны м  регламентом.

26.3. Граж дане, их объединения и организации для осущ ествления контроля за 

предоставлением  У слуги имею т право направлять в О рганизацию  индивидуальны е и 

коллективны е обращ ения с предлож ениям и по соверш енствовании порядка предоставления 

У слуги, а такж е ж алобы  и заявления на действия (бездействие) работников О рганизации и 

принятые ими реш ения, связанны е с предоставлением  Услуги.

26.4. К онтроль за  предоставлением  Услуги, в том  числе со стороны  граж дан их 

объединений и организаций, осущ ествляется посредством  откры тости деятельности 

О рганизации при предоставлении Услуги, получения полной, актуальной и достоверной 

инф орм ации о порядке предоставления У слуги и возмож ности досудебного рассм отрения 

обращ ений (жалоб) в процессе получения Услуги.

V. Д осудебн ы й  (вн есуд еб н ы й ) п о р я д о к  о б ж а л о в а н и я  р еш ен и й  и д ей ств и й

(б езд ей стви я) О р га н и за ц и и , п р ед о ст ав л я ю щ ей  У слугу , а  т а к ж е  ее Р а б о т н и к о в

26.5. Заявитель им еет право на досудебное (внесудебное) обж алование действий 

(бездействия) и (или) реш ений, приняты х (осущ ествляемы х) в ходе представления Услуги, 

О рганизацией, работниками О рганизации (далее - жалоба).

26.6. В случае, когда ж алоба подается через представителя Заявителя, в качестве 

документа, подтверж даю щ его его полномочия на осущ ествление действий от имени 

Заявителя, могут бы ть представлены:

26.6.1. оформ ленная в соответствии с законодательством  Российской Ф едерации 

доверенность (для ф изических лиц);

26.7. Заявитель мож ет обратиться с ж алобой, в том  числе в следую щ их случаях:

26.7.1. наруш ение срока предоставления Услуги;

26.7.2. требование у Заявителя документов или инф ормации либо осущ ествления 

действий, представление или осущ ествление которы х не предусмотрено законодательством  

Российской Ф едерации для предоставления Услуги;

26.7.3. отказ в приеме у Заявителя документов, предоставление которых 

предусм отрено законодательством  Российской Ф едерации для предоставления Услуги;

26.7.4. отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены  

законодательством  Российской Ф едерации;

26.7.5. требование с Заявителя при предоставлении У слуги платы, не 

предусм отренной законодательством  Российской Ф едерации;

26.7.6. приостановление предоставления Услуги, если основания приостановления 

не предусм отрены  законодательством  Р оссийской Ф едерации;

26.8. Ж алоба долж на содержать:

26.8.1. наим енование О рганизации, указание на работника О рганизации, реш ения и 

действия (бездействие) которы х обж алую тся;

26.8.2. фамилию , имя, отчество (при наличии), сведения о месте ж ительства 

Заявителя - физического лица, а такж е номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты  (при наличии) и почтовы й адрес, по которы м долж ен  бы ть направлен ответ 

Заявителю ;
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26.8.3. сведения об обж алуемы х реш ениях и действиях (бездействии) О рганизации, 

работника Организации;

26.8.4. доводы, на основании которы х Заявитель не согласен с реш ением  и действием  

(бездействием) О рганизации, работника О рганизации. Заявителем  могут бы ть представлены  

докум енты  (при наличии), подтверж даю щ ие доводы  Заявителя, либо их копии.

26.9. Ж алоба подается в письм енной ф орм е на бум аж ном носителе, в том  числе на 

личном  приеме Заявителя, по почте либо в электронной форме.

В случае подачи ж алобы  при личном  приеме Заявитель представляет документ, 

удостоверяю щ ий его личность в соответствии с законодательством  Российской Ф едерации.

26.10. В электронной форме ж алоба мож ет бы ть подана Заявителем  посредством:

26.10.1. ЕП ГУ ;

26.10.2. В О рганизации определяю тся уполномоченны е долж ностны е лица и (или) 

работники, которы е обеспечиваю т:

26.10.3. прием  и регистрацию  жалоб;

26.10.4. рассм отрение ж алоб в соответствии с требованиям и законодательства 

Российской Ф едерации.

26.11. П о результатам  рассм отрения ж алобы  М инистерство культуры  С вердловской 

области, О рганизация в пределах полномочий приним ает одно из следую щ их решений:

26.11.1. ж алоба удовлетворяется, в том  числе в форме отмены  принятого реш ения, 

возврата Заявителю  денеж ны х средств, взимание которы х не предусмотрено 

законодательством  Российской Ф едерации;

26.11.2. в удовлетворении ж алобы  отказы вается по основаниям, предусмотренны м  

пунктом 28.12 настоящ его А дм инистративного регламента.

26.12. П ри удовлетворении ж алобы  М инистерство культуры  С вердловской области, 

О рганизация в пределах полномочий принимает исчерпы ваю щ ие меры по устранению  

вы явленны х наруш ений, в том  числе по выдаче Заявителю  результата предоставления Услуги, 

не позднее 5 (П яти) рабочих дней  со дня принятия реш ения, если иное не установлено 

законодательством  Российской Ф едерации.

26.13. Н е позднее дня, следую щ его за  днем  принятия реш ения, указанного в пункте 

28.8 настоящ его А дм инистративного регламента, Заявителю  в письменной форме и по 

ж еланию  Заявителя в электронной форме направляется мотивированны й ответ о результатах 

рассмотрения жалобы.

О твет по результатам  рассм отрения ж алобы  подписы вается уполномоченны м  на 

рассм отрение ж алобы  долж ностны м  лицом  О рганизации.

В случае признания ж алобы  подлеж ащ ей удовлетворению  в ответе Заявителю  дается 

информ ация о действиях, осущ ествляемы х М инистерством  культуры  С вердловской области, 

О рганизацией, в целях незам едлительного устранения вы явленны х наруш ений при оказании 

У слуги, а такж е приносятся извинения за  доставленны е неудобства и указы вается инф орм ация 

о дальнейш их действиях, которы е необходимо соверш ить Заявителю  в целях получения 

У слуги.

В случае признания ж алобы, не подлеж ащ ей удовлетворению , в ответе Заявителю  

даю тся аргум ентированны е разъяснения о причинах принятого реш ения, а такж е информ ация

о порядке обж алования принятого реш ения.

26.14. В ответе по результатам  рассм отрения ж алобы  указываю тся:

26.14.1. наим енование У полном оченного органа, О рганизации, рассм отревш его 

жалобу, долж ность, фамилия, имя, отчество (при наличии) долж ностного лица и (или) 

работника, принявш его реш ение по жалобе;

26.14.2. номер, дата, место принятия реш ения, вклю чая сведения о долж ностном  лице, 

работнике, реш ение или действие (бездействие) которого обж алуется;

26.14.3. фамилия, имя, отчество (при наличии) или наим енование Заявителя;

26.14.4. основания для принятия реш ения по жалобе;

26.14.5. принятое по ж алобе решение;
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26 .14.6. инф орм ация о порядке обж алования принятого по ж алобе реш ения.

26.15. У полном оченны й орган, О рганизация отказы вает в удовлетворении ж алобы  в 

следую щ их случаях:

26.15.1. наличия вступивш его в законную  силу реш ения суда, арбитраж ного суда по 

ж алобе о том  же предмете и по тем  ж е основаниям;

26.15.2. подачи ж алобы  лицом, полномочия которого не подтверж дены  в порядке, 

установленном  законодательством  Российской Ф едерации;

26.15.3. наличия реш ения по ж алобе, принятого ранее в соответствии с требованиям и 

законодательства Российской Ф едерации в отнош ении того ж е Заявителя и по тому же 

предмету жалобы.

26.16. У полном оченны й орган, О рганизация, М Ф Ц  вправе оставить ж алобу без ответа 

в следую щ их случаях:

26.16.1. наличия в ж алобе нецензурны х либо оскорбительны х выраж ений, угроз 

жизни, здоровью  и имущ еству долж ностного лица, работника, а такж е членов его семьи;

26.16.2. отсутствия возм ож ности прочитать какую -либо часть текста жалобы, 

фамилию , имя, отчество (при наличии) и (или) почтовы й адрес Заявителя, указанны е в жалобе.

26.17. Заявитель вправе обж аловать принятое по ж алобе реш ение в судебном порядке 

в соответствии с законодательством  Российской Ф едерации.

26.18. У полномоченны й орган, О рганизация обеспечиваю т:

26.18.1. оснащ ение мест прием а жалоб;

26.18.2. инф орм ирование Заявителей о порядке обж алования реш ений и действий 

(бездействия) О рганизации, работников О рганизации посредством  размещ ения информ ации 

на стендах в местах предоставления государственны х (муниципальны х) услуг, на 

оф ициальны х сайтах У полном оченного органа, О рганизации, ЕНГУ;

26.18.3. консультирование Заявителей о порядке обж алования реш ений и действий 

(бездействия) О рганизации, работников О рганизации, в том  числе по телефону, электронной 

почте, при личном  приеме;

27. Органы, О рганизации и уполномоченны е на рассм отрение ж алобы  лица

которы м м ож ет бы ть направлена ж алоба Заявителя в досудебном  (внесудебном) порядке.

27.1. Ж алоба подается в О рганизацию , предоставивш ую  У слугу, порядок 

предоставления которой был наруш ен вследствие реш ений и действий (бездействия) 

О рганизации, работника О рганизации, и рассматривается О рганизацией, в порядке, 

установленном  законодательством  Российской Ф едерации.

27.2. Ж алобу на реш ения и действия (бездействие) О рганизации мож но подать в 

У полномоченны й орган.

27.3. Н рием  ж алоб в письм енной форме на бумаж ном  носителе осущ ествляется 

О рганизацией в месте, где Заявитель подавал Заявление на получение У слуги, наруш ение 

порядка которой обж алуется, либо в месте, где Заявителем  получен результат указанной 

У слуги.

Н рием  ж алоб в письм енной ф орм е на бум аж ном  носителе осущ ествляется 

У полномоченны м  органом по месту его работы. В рем я прием а ж алоб долж но совпадать со 

временем  работы  указанного органа по месту его работы.

27.4. Ж алоба, поступивш ая в У полном оченны й орган, О рганизацию  подлеж ит 

регистрации не позднее следую щ его рабочего дня со дня ее поступления.

Ж алоба рассм атривается в течение 15 (П ятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации 

(если более короткие сроки рассм отрения ж алобы  не установлены  У полном оченны м  органом, 

Организацией).

27.5. В случае обж алования отказа О рганизации, работника О рганизации в приеме 

документов ж алоба рассм атривается в течение 5 (П яти) рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если ж алоба подана Заявителем  в У полномоченны й орган, О рганизацию , в 

компетенцию  которого не входит принятие реш ения по ж алобе, в течение 3 (Трех) рабочих 

дней со дня регистрации такой ж алобы  она направляется в уполном оченны й на ее
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рассм отрение государственны й орган, о чем  в письм енной форме инф орм ируется Заявитель.

П ри этом  срок рассм отрения ж алобы  исчисляется со дн я  регистрации ж алобы  в 

уполном оченном  на ее рассм отрение государственном  органе.
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Приложение №  1

к Административному регламенту по предоставлению государственной услуги 

Ф о р м а  р еш ен и я  об о т к азе  в  п р ед о став л ен и и  У сл у ги

Наименование Организации

К о м у :______________________________

Р Е Ш Е Н И Е

об о тк азе  в  п р и ем е и р еги стр ац и и  зая в л е н и й  н а  обучение в 

о б р азо в ател ь н ы е  О р га н и зац и и , р еал и зу ю щ и е п р о гр а м м ы  среднего 

п р о ф есси о н альн о го  о б р азо в ан и я  су б ъ ек та  Р осси й ской  Ф ед ер ац и и , 

реали зую щ ую  п р о гр а м м у  общ его о б р азо в ан и я

от___________________ № _________________________________________

Рассм отрев В аш е заявление от ________________  № ______________ и прилагаемы е к нему

документы , О рганизацией принято реш ение об отказе в его прием е по следую щ им основаниям:

№  пункта

адм инистративного

реглам ента

Н аим енование основания для отказа в 

соответствии с едины м стандартом

Разъяснение причин отказа в 

предоставлении услуги

14.1.1. Заявителем  представлен неполны й 

комплект документов, необходим ы х 

для предоставления У слуги

У казы вается исчерпы ваю щ ий 

перечень документов, 

непредставленны х заявителем

14.1.2. П редставленны е документы , 

необходим ы е для предоставления 

Услуги, утратили силу (документ, 

удостоверяю щ ий личность, Заявителя 

либо его представителя, документ, 

удостоверяю щ ий полномочия 

представителя Заявителя)

У казы вается исчерпы ваю щ ий 

перечень документов, 

утративш их силу

4.1.3. Н аличие противоречий между 

сведениями, указанны м и в Заявлении, 

и сведениями, указанны м и в 

прилож енны х к нему документах

У казы вается исчерпы ваю щ ий 

перечень противоречий между 

сведениями, указанны м и в 

Заявлении, и сведениями, 

указанны м и в прилож енны х к 

нему документах

4.1.4. Д окументы  содерж ат подчистки и 

исправления текста, не заверенны е в 

порядке, установленном  

законодательством  Российской 

Ф едерации

У казы вается исчерпы ваю щ ий 

перечень документов, 

содерж ащ их подчистки и 

исправления

4.1.5. Д окументы  содерж ат повреж дения, 

наличие которы х не позволяет в 

полном  объеме использовать 

инф ормацию  и сведения, 

содерж ащ иеся в документах для 

предоставления У слуги

У казы вается исчерпы ваю щ ий 

перечень документов, 

содерж ащ их повреж дения

4.1.6. Н екорректное заполнение 

обязательны х полей интерактивной 

формы  заявления на Е П Г У  (отсутствие

У казы ваю тся основания 

такого вывода
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заполнения, недостоверное, неполное 

либо неправильное, не 

соответствую щ ее требованиям , 

установленны м  А дм инистративны м  

регламентом)

14.1.7. П редоставление электронны х образцов 

документов посредством  ЕН ГУ , не 

позволяю щ их в полном  объеме прочитать 

текст документа и (или) распознать 

реквизиты  документа

У казы ваю тся основания такого 

вывода

14.1.8. О бращ ение лица, не относящ егося к 

категории заявителей

У казы ваю тся основания такого 

вывода

14.1.9. поступление Заявления, аналогично ранее 

зарегистрированном у Заявлению , срок 

предоставления У слуги по которому не 

истек на м омент поступления такого 

Заявления

У казы ваю тся основания такого 

вывода

14.1.10. П одача заявления в период, 

отличаю щ ийся от периода 

предоставления У слуги

У казы ваю тся основания такого 

вывода

14.1.11. Н есоответствие документов, 

необходимы х для оказания Услуги, по 

форме или содерж анию  требованиям  

законодательства Российской Ф едерации.

У казы ваю тся основания такого 

вывода

14.1.2. Н есоблю дение установленны х статьей 11 

Ф едерального закона от 6 апреля 2011 г. 

№  63-ФЗ «Об электронной подписи» 

условий признания действительности 

усиленной квалиф ицированной 

электронной подписи

У казы ваю тся основания такого 

вывода

Д ополнительная информация:

В ы  вправе повторно обратиться в О рганизацию  с заявлением  о предоставлении У слуги 

после устранения указанны х наруш ений.

Д анны й отказ мож ет бы ть обж алован в досудебном  порядке путем  направления ж алобы  в 

уполном оченны й орган, а такж е в судебном  порядке.

Д олж ность и Ф И О  сотрудника 

принявш его реш ение

С ведения об электронной подписи
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П рилож ение №  2

к А дм инистративном у регламенту по предоставлению  государственной услуги 

Ф о р м а  р еш ен и я  об о т к азе  в  п р ед о став л ен и и  У сл у ги

Наименование Организации

Кому: ___________

Р Е Ш Е Н И Е

об о тк азе  в  п р и ем е  и р е ги с т р а ц и и  з а я в л е н и й  н а  обучение в  о б р а зо в а т е л ь н ы е  о р ган и за ц и и , 

р еал и зу ю щ и е  п р о гр а м м ы  среднего  п р о ф есси о н ал ьн о го  о б р азо в ан и я  су б ъ ек та  Р осси й ск о й  

Ф ед ер ац и и , р еал и зу ю щ у ю  п р о гр а м м у  общ его  о б р азо в ан и я

о т _________________________________  № __________________________

Рассмотрев В аш е заявление о т _______  № ________ и прилагаемы е к нему документы ,

О рганизацией принято реш ение об отказе в его приеме по следую щ им основаниям:

№  

п у н к т а  

ад м и н и с т р а т и в н  

ого р е гл а м е н т а

Н а и м е н о в а н и е  о с н о в ан и я  д л я  

о т к а за  в  со о тв етств и и  с 

ед и н ы м  стан д ар то м

Р а зъ я с н е н и е  п р и ч и н  о т к а за  в 

п р ед о ст ав л ен и и  услуги

2.14.1. О бращ ение лица, не 

относящ егося к категории 

заявителей

У казы ваю тся основания такого 

вывода

2.14.2. П одача заявления в период, 

отличаю щ ийся от периода 

предоставления Услуги, 

установленного в пункте 2.6 

Реглам ента

У казы ваю тся основания такого 

вывода

2.14.3. О тсутствие в образовательной 

организации свободны х мест

У казы ваю тся основания такого 

вывода

2.14.4. П редставленны е заявителем  

документы  содерж ат подчистки 

и исправления текста, не 

заверенны е в порядке, 

установленном

законодательством  Российской

Ф едерации

У казы вается исчерпы ваю щ ий 

перечень документов, содерж ащ их 

подчистки и исправления

2.14.5. Д окументы  содерж ат 

повреж дения, наличие которых 

не позволяет в полном объеме

У казы вается исчерпы ваю щ ий 

перечень документов, содерж ащ их 

повреж дения
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мацию  и сведения, содерж ащ иеся в 

документах для предоставления 

услуги

4.6. П редставленны е докум енты  или 

сведения утратили силу на 

м омент обращ ения за  услугой 

(документ, удостоверяю щ ий 

полномочия представителя 

заявителя, в случае обращ ения за 

предоставлением  услуги 

указанны м  лицом)

У казы вается исчерпы ваю щ ий 

перечень документов, утративш их 

силу

4.7. П одача Заявления о 

предоставлении услуги и 

документов, необходим ы х для 

предоставления услуги, в 

электронной форме с 

наруш ением  установленны х 

требовяний

У казы ваю тся основания такого 

вывода

4.8. Н екорректное заполнение 

обязательны х полей в форме 

Заявления, в том  числе в 

интерактивной форме Заявления 

на ЕН ГУ  (недостоверное, 

неполное, либо неправильное 

заполнение)

У казы ваю тся основания такого 

вывода

4.9. П редставление неполного 

ком плекта документов, 

необходимы х для 

предоставления услуги

У казы вается исчерпы ваю щ ий 

перечень документов, 

непредставленны х заявителем

.10. Заявление о предоставлении 

услуги подано в орган 

государственной власти, орган 

м естного сам оуправления или 

организацию , в полномочия 

которы х не входит 

предоставление услуги

У казы вается исчерпы ваю щ ий 

перечень документов, содерж ащ их 

недостатки

.11. Н есоблю дение установленны х 

статьей 11 Ф едерального закона 

от 6 апреля 2011 г. №  63-ФЗ «Об 

электронной подписи» условий 

признания действительности 

усиленной квалиф ицированной 

электронной подписи

У казы ваю тся основания такого 

вывода

Д ополнительная информация:
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В ы  вправе повторно обратиться в О рганизацию  с заявлением  о предоставлении У слуги 

после устранения указанны х наруш ений.

Д анны й отказ м ож ет бы ть обж алован в досудебном  порядке путем  направления ж алобы  в 

уполном оченны й орган, а такж е в судебном  порядке.

Д олж ность и ФИ О сотрудника,

принявш его реш ение___________________________________ Сведения об электронной подписи
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П рилож ение №  3

к А дм инистративному регламенту по предоставлению  государственной услуги

ФОРМ А1

Р а с п и с к а  о п р и ем е  д о к у м ен т о в  в  адрес З а я в и т е л я  по э л е к т р о н н о й  почте:

Д обры й день!

В аш е Заявление о приеме и регистрации заявлений на обучение в образовательны е 

О рганизации, реализую щ ие программы  среднего проф ессионального образования 

зарегистрировано под номером____________________

Д анны е Заявления:

Д ата р еги стр ац и и :_________________________________________________ .

В рем я реги страции :________________________________________________.

О бразовательная организация:______________________________________ .

Ф И О  заявителя: .
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Ф О РМ А  2

У вед о м л ен и е  о р еги с т р а ц и и  З а я в л е н и я  о п р ед о став л ен и и  У сл у ги  в  адрес

З а я в и т е л я  по эл е к т р о н н о й  п о ч те

Д обры й день!

В аш е Заявление о приеме и регистрации заявлений  на обучение в образовательны е 

О рганизации, реализую щ ие программы  среднего проф ессионального образования

зарегистрировано под н о м е р о м _______________ .

Д анны е Заявления:

Д ата регистрации: ________________________________________________.

В рем я реги стр ац и и :_______________________________________________.

О бразовательная орган и зац и я:_____________________________________ .

Ф И О  заявителя: .
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Ф О РМ А  3

У вед о м л ен и е  о р еги с т р а ц и и  З а я в л е н и я  о п р ед о став л ен и и  У сл у ги  в  адрес З а я в и т е л я  по

э л е к т р о н н о й  п о ч те  (в  п о р я д к е  перевода):

Д обры й день!

В аш е Заявление о приеме и регистрации заявлений на обучение в образовательны е О рганизации, 

реализую щ ие программы  среднего проф ессионального образования зарегистрировано под 

н о м е р о м ___________________________________ .

Д анные Заявления:

Д ата реги страц и и :________________________________________________.

В ремя регистрации:_______________________________________________.

О бразовательная организация: ____________________________________ .

Ф ИО заяви теля:____________________________________________________  .

В течение 1 рабочего дня В ам  необходимо предоставить в образовательную  

организацию , реализую щ ую  образовательны е программы  среднего профессионального 

образования следую щ ие документы:
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П ер еч ен ь  н о р м а т и в н ы х  п р а в о в ы х  а к т о в , р егу л и р у ю щ и х  п р ед о став л ен и е  У сл у ги  (с 

у к а за н и е м  их р е к в и зи т о в  и и с т о ч н и к о в  о ф и ц и ал ь н о го

о п у б л и к о в а н и я )

1. К онституция Российской Ф едерации («Российская газета», 25.12.1993, №  237, 

официальны й интернет-портал правовой инф орм ации http://w w w .pravo.gov.ru. 01.08.2014, 

04.07.2020, «С обрание законодательства Российский Ф едерации», 04.08.2014, №  31, ст. 4398).

2. Ф едеральны й закон от 27.07.2010 №  210-Ф З «Об О рганизации предоставления 

государственны х и муниципальны х услуг» («Российская газета», №  168, 30.07.2010, «Собрание 

законодательства Российской Ф едерации», 02.08.2010, №  31, ст. 4179).

3. Ф едеральны й закон  от 27.07.2006 № 149-Ф З «Об информации, информ ационны х 

технологиях и о защ ите информ ации» («Российская газета», №  165, 29.07.2006, «Собрание 

законодательства Российской Ф едерации», 31.07.2006, №  31 (1 ч.), ст. 3448, «П арламентская газета», 

№  126-127, 03.08.2006).

4. Ф едеральны й закон от 27.07.2006 №  152-ФЗ «О персональны х данны х» («Российская 

газета», №  165, 29.07.2006, «Собрание законодательства Российской Ф едерации», 31.07.2006, №  31 

(1 ч.), ст. 3451, «П арлам ентская газета» №  126-127, 03.08.2006).

5. Ф едеральны й закон от 06.04.2011 №  63-Ф З «Об электронной подписи» 

(«П арламентская газета», №  17, 08-14.04.2011, «Российская газета», №  75,

0 8 .0 4 .2 0 1 1 , «С обрание законодательства Российской Ф едерации», 11.04.2011, №  15, ст. 2036).

6. Ф едеральны й закон от 21.12.2012 №  273-Ф З «Об образовании в Российской 

Ф едерации» (оф ициальны й интернет-портал правовой инф орм ации http://w w w .pravo.gov.ru,

30.12.2012, «С обрание законодательства Российской Ф едерации», 31.12.2012, №  53 (ч. 1), ст. 7598, 

«Российская газета», 31.12.2012, №  303).

7. П остановление П равительства Российской Ф едерации от 16.05.2011 №  373 «О 

разработке и утверж дении адм инистративны х регламентов осущ ествления государственного 

контроля (надзора) и адм инистративны х реглам ентов предоставления государственны х услуг» 

(«С обрание законодательства Российской Ф едерации», 30.05.2011, №  22, ст. 3169).

8. П остановление П равительства Российской Ф едерации от 25.01.2013 №  33 «Об 

использовании простой электронной подписи при оказании государственны х и муниципальны х 

услуг» («С обрание законодательства Российской Ф едерации», 04.02.2013, №  5, ст. 377).

9. П остановление П равительства Российской Ф едерации от 26.03.2016 №  236 «О 

требованиях к предоставлению  в электронной форме государственны х и м униципальны х услуг» 

(оф ициальны й интернет-портал правовой инф ормации

http: //w w w . pravo. gov. ru, 05.04.2016, «Российская газета», №  75, 08.04.2016, «Собрание 

законодательства Российской Ф едерации», 11.04.2016, №  15, ст. 2084).

10. П остановление П равительства Российской Ф едерации от 20.11.2012 №  1198 «О 

ф едеральной государственной инф ормационной системе, обеспечиваю щ ей процесс досудебного 

(внесудебного) обж алования реш ений и действий (бездействия), соверш енны х при 

предоставлении государственны х и м униципальны х услуг» («Российская газета», №  271,

23.11.2012, «С обрание законодательства Российской Ф едерации», 26.11.2012, №  48, ст. 6706).

11. П остановление П равительства Российской Ф едерации от 10.07.2013 №  584 «Об 

использовании ф едеральной государственной информ ационной системы  «Единая система 

идентиф икации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечиваю щ ей инф орм ационно ­

технологическое взаимодействие инф ормационны х систем, используемы х для предоставления 

государственны х и м униципальны х услуг в электронной форме» (оф ициальны й интернет-портал 

правовой инф орм ации (w w w .pravo.gov.ru), 20.07.2013, «С обрание законодательства Российской 

Ф едерации», 29.07.2013, №  30 (часть II), ст. 4108).

05.12.2011, П остановление П равительства Российской Ф едерации от 28.11.2011 №  977 «О 

ф едеральной государственной инф орм ационной системе «Единая система идентиф икации и
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П рилож ение №  4

к А дминистративном у реглам енту по предоставлению  государственной услуги
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аутентиф икации в инфраструктуре, обеспечиваю щ ей инф орм ационно -технологическое 

взаимодействие инф ормационны х систем, используемы х для предоставления государственны х и 

м униципальны х услуг в электронной форме» (С обрание законодательства Российской Ф едерации, 

05.12.2011№  49 (ч. 5), ст. 7284).

12. П риказ М инпросвещ ения России от 02.09.2020 №  457 «Об утверж дении П орядка 

приема на обучение по образовательны м  программам  среднего проф ессионального образования».

13. П риказ М инобрнауки России от 10.02.2017 №  124 «Об утверж дении П орядка 

перевода обучаю щ ихся в другую  организацию , осущ ествляю щ ую  образовательную  деятельность 

по образовательны м  программ ам  среднего проф ессионального и (или) вы сш его образования» 

(указать норм ативно-правовы е акты  субъекта Российской Ф едерации или муниципального 

образования
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П рилож ение №  5

к А дминистративном у реглам енту по предоставлению  государственной услуги

Р еги стр ац и о н н ы й  н о м е р ____________________________
(заполняется секретарем приемной комиссии)

Д иректору Государственного бю дж етного проф ессионального образовательного учреж дения С вердловской 

области «С вердловский колледж  искусств и культуры » И  В. Сатымовой.

Ф ам и ли я
Д окум ен т, у д о сто в ер яю щ и й  л и ч н о сть  П А С П О Р Т  

С ери я №
И м я

О тчество
К о гд а  вы д ан  . .

К ем  вы дан

с п и л е  - -

И Н Н
Г раж д ан ство

М ед и ц и н ски й  полис

М есто  р еги стр ац и и

Д ата  ф лю о р о гр аф и и  . . 

Т елеф он  8- - -

З А Я В Л Е Н И Е

П рош у д о п у сти ть  м еня к у ч асти ю  в кон курсе  д ля  зач и сл ен и я  на сп ец и аль н о сть  (сп ец и али зац и ю )

по очной  ф о р м е  обучен и я □  / п о  зао ч н о й  ф орм е о б учен и я  □  

на  м еста, ф и н ан си р у ем ы е  из о б ластн о го  б ю д ж ета  □  /  с о п л ато й  об учен и я  п о  д о говору  □

О СЕБЕ СООБЩАЮ следующее:

и м ею  осн о вн о е  о б щ ее (9 классов) □  /  сред н ее  о б щ ее  (11 классов) □  /  д р у го е  (С П О , В П О ) □  о б разован и е , 

п о л у ч ен н о е  в _________ году в о б разовательн ом  уч реж д ен и и _________________________

Д о к у м ен т  об  о б р а з о в а н и и :________________ № __________________________________ «с о тли ч и ем »  □

И н о стр ан н ы й  язы к: ан гл и й ск и й  □ ,  н ем ец к и й  □ ,  ф р ан ц у зск и й  □ ,  д р у го й  □ ___________________ ,

не и зуч ал  (-а) □

При поступлении имею следующие льготы:

ц елевое  н ап р ав л ен и е  □  п о б ед и тел ь  оли м п и ад  □  м н огод етн ая  сем ья □

д р у ги е  □ ___________________________________________________________________________________

Общежитие: н уж даю сь □  /  не нуж даю сь □

Т руд овой  стаж  (для заочников):________ л е т ,________ мес.

М есто  работы , д о л ж н о сть  (для заочников):_____________________________________________________
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Сведения о родителях:

Ф И О  м а т е р и ___________

М е с т о  р а б о т ы , д о л ж н о сть _  

К о н т а к т н ы й  т е л е ф о н  8-__

Ф И О  о т ц а  _

М е с т о  р а б о т ы , д о л ж н о сть _  

К о н т а к т н ы й  т е л е ф о н  8-__

К  л и ч н о м у  за я в л ен и ю  п р и л а га ю  следую щ и е д о к у м ен ты :

□  С огласие на обработку персональны х данных □  Копия ИНН

□  Аттестат (диплом) □  Копия приписного свидетельства или военного

□  Копия аттестата (диплом а)
билета для ю нош ей при наличии (для очного

отделения)

□  Копия паспорта
□  С правка с места работы  или копия трудовой

□  Ф отографии 3x4 шт. книж ки (для заочного отделения)

□  М едицинская справка формы 086-У  с отм еткой о □  Копия свидетельства об окончании Д Ш И

ф лю орографии Д ругие документы:

□  Копия СН ИЛС

□  П рививочны й сертиф икат (или вы писка О

прививках)

« » 2024 г.
ф ам илия, инициалы п о д п и сь  п оступ аю щ его

С лицензией на право осущ ествления образовательной деятельности, Свидетельством  о государственной 

аккредитации. П равилами приема, У ставом  и П равилами внутреннего распорядка С К И и К  правилами подачи 

апелляций ознаком лен (-а): _____________________

Среднее проф ессиональное образование получаю: впервые □  /н е  впервые □  

С датой  предоставления подлинника докум ента об образовании ознаком лен  (-а):

п одп и сь  п оступ аю щ его

п о д п и сь  поступ аю щ его

п о д п и сь  поступ аю щ его

С огласен (-а) на обработку своих персональных данных в порядке, установленном  Ф едеральным законом  от 27 

ию ля 2006 г. №  152-ФЗ «О персональны х данны х» (Собрание законодательства Российской Ф едерации. 2006, 

№ 3 1 , ст. 3451): _________________ '
п одп и сь п оступ аю щ его

С огласен (-а) на подачу докум ентов в электронном  виде через электронну ю почту колледжа:

подпись поступ аю щ его

Заявление принял секретарь: « » 202 г.
ф ам илия, и н и ци алы п о д п и сь

(заполняется секретарем  приемной  комисси и)

30



П рилож ение №  6

к А дминистративному реглам енту по предоставлению  государственной услуги

С о став , п о сл ед о в ател ь н о ст ь  и ср о к и  в ы п о л н е н и я  а д м и н и с т р а т и в н ы х  проц едур  (д ей стви й ) п р и  п р ед о став л ен и и  У сл у ги

О снование для начала 

административной 

процедуры

С одерж ание

адм инистративны х

действий

С рок вы полнения 

административны х 

действий

Д олж ностное лицо, 

ответственное за 

вы полнение 

адм инистративного 

действия

М есто вы полнения 

адм инистративного 

действия/ 

используемая 

инф орм ационная

К ритерии

принятия

реш ения

Результат 

адм инистративного 

действия, способ 

ф иксации

1 2 3 4 5 6 7

1. П роверка документов и регистрация заявления

П оступление 

заявления и 

документов для 

предоставления 

У слуги в 

О рганизацию

П рием  и проверка 

комплектности 

документов на 

наличие/отсутствие 

оснований для отказа 

в приеме, 

предусмотренны х 

пунктом  12 

А дм инистративного 

регламента

1 рабочий день долж ностное лицо 

организации, 

ответственное за 

предоставление 

У слуги

У полном оченны й 

орган / ГИ С

регистрация 

заявления и 

документов в ГИ С 

(присвоение номера и 

датирование); 

назначение 

долж ностного лица, 

ответственного за 

предоставление 

У слуги, и передача 

ему документов

В случае вы явления 

оснований для отказа 

в предоставлении 

Услуги, направление 

заявителю  в 

электронной форме в 

личны й кабинет на 

ЕН ГУ уведомления о 

недостаточности 

представленны х 

документов, с 

указанием  на

1 рабочий день



соответствую щ ий

документ,

предусм отренны й

А дм инистративны м

регламентом, либо о

вы явленны х

наруш ениях. Д анны е

недостатки могут

бы ть исправлены

заявителем  в течение

1 рабочего дня со дня

поступления

соответствую щ его

уведомления

заявителю .

В случае

непредставления в 

течение указанного 

срока необходимы х 

документов 

(сведений из 

документов), не 

исправления 

вы явленны х 

наруш ений, 

ф ормирование и 

направление 

заявителю  в 

электронной форме в 

личны й кабинет на 

Е Н ГУ  уведомления 

об отказе в

предоставлении_____
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Услуги, с указанием  

причин отказа

2. Рассм отрение документов и сведений

пакет

зарегистрированны х 

документов, 

поступивш их 

долж ностном у лицу 

О рганизации, 

ответственном у за 

предоставление 

У слуги

П роведение

соответствия

документов и

сведений

требованиям

нормативны х

правовы х актов

предоставления

У слуги

1 рабочий день долж ностное лицо 

О рганизации, 

ответственное за 

предоставление 

услуги

У полном оченны й 

орган) /  ГИ С

основания

отказа в

предоставле

нии Услуги,

предусм отре

нны е

пунктом

А дминистра

тивного

реглам ента

предоставления У слуги 

по форме, 

приведенной в 

прилож ении №  2 к 

А дм инистративном у 

реглам енту

3. П ринятие реш ения

проект результата 

предоставления 

У слуги по форме 

согласно

прилож ениям  №  1 и 

2 к

А дм инистративному

регламенту

П ринятие реш ения о 

предоставления 

У слуги или об отказе 

в предоставлении 

услуги

Ф ормирование 

реш ения о 

предоставлении 

У слуги или об отказе 

в предоставлении 

У слуги

1 рабочий день долж ностное лицо 

О рганизации, 

ответственное за 

предоставление 

Услуги; 

Руководитель 

О рганизации или 

иное

уполном оченное 

им  лицо

О рганизация / 

ГИ С

Результат 

предоставления 

У слуги по форме, 

приведенной в 

прилож ениях №  1 и 2 

к

А дм инистративном у

регламенту,

подписанны й

усиленной

квалиф ицированной

подписью

руководителем

О рганизации или

иного

уполном оченного им 

лица
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