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Npea0oCcTaB/IeHUs 0X0’KETHBIM 00pa30BaTeJbHBIM yupexkaeHneM OMCKoii 00/1acTu
cpeaHero npogeccHoHaAJIBHOro oopazoBanus «OMCKHII CTPOHTEIbHBIH KOJLIEIK»
roCy1apCTBEHHOH YCIYyId «3a4uciieHue B 00pa3oBaTeIbHOE YUPEKICHH e

I. O0mmue moJ10xeHus

AJTMAHHUCTPATUBHBIA ~ pErIaMEHT  NPEIOCTaBJIEHHs  OIOMKETHBIM  00pa30BaTEbHBIM
yupexxaenaeM  OMckoit  obnact  cpempHero  mpodecCHOHaIBHOro  obpasoBaHus  «OMCKuit
CTPOUTEJIbHBIA KOJUIEK» IOCYIapCTBEHHOM yCIIyTH «3aducieHue B 00pa3oBaTeIbHOE YUPEKICHUE)
(Ianee MO TEKCTy - aAMUHHCTPATUBHBIN periiaMeHT) pa3paboTaH B IEJISIX IIOBBIIEHUS KauecTBa U
JOCTYITHOCTH T'OCYJapCTBEHHOM YCIyI'M II0 3aYMCIIEHUIO I'PaXKJiaH B 00pa3oBaTeIbHOE YUPEIKICHUE U
ONpEAesieT CPOKH M MOCICIOBATEIBHOCTh JIEHCTBUM (aJIMUHUCTPATHUBHBIX IPOIEAYp) IIPH
[IPENOCTABJICHUU ITOCYJapCTBEHHOMN YCIIYTH.

II. CrapaapTt npegocraBjieHUs TOCYAAPCTBEHHOM yCJIyry

2.1. HaumeHoBaHue rocy1apcTBEeHHOM YCJIyTra

l'ocymapcTtBeHHass yciyra - «3ayudclieHHEe B 00pa3oBaTelbHOE Yy4YpeXkJIeHue» (maaee -
rOCyJapCTBEHHAsl yCIIyra).

2.2. HammeHoBaHHe OpPraHa, mpeaoCcTaBJIAIOIIEr0 rocy/1apCcTBEHHYI0 YCIYTy

l'ocynapcTBeHHass yciayra IpenocTaBisieTcss OIOJDKETHBIM OO0pa30BaTEIbHBIM YUPEXKICHHEM
OmMmckoit oOsnactu cpemHero mpodeccuoHaIbHOTO 00pa3zoBaHust «OMCKHH CTPOHMTEIBHBINA KOJUIEIDK
(majiee — y4YpexICHHUE).

MunucrepctBo oOpazoBanuss OMCKOM 00JIaCTH OPraHM3yeT W KOHTPOJIMPYET JI€STEIBHOCTD
YUPEXKJIECHUS 10 MPEIOCTABICHHUIO TOCYIapCTBEHHON YCIyTH.

2.3. Pe3yabTaT nnpeaocTaB/JIeHUsI TOCYAAPCTBEHHOM yCJIyTH

Pe3ynbTaToM mpenocTaBieHUs TOCYJIapCTBEHHOM YCIIYTH SBJISIETCS:

OOBSIBJICHUE Ha O(QUIMAIBHOM CalTe YUpEXKJIECHHS H CTEHJE IPUEMHOH KOMHUCCHHU
mo(aMIWILHOTO IIE€PEUYHs JIMI[ ¢ YKa3aHHEM KOJMYeCTBa HAOpaHHBIX OajIOB, 3aYUCJICHHUE KOTOPBIX
paccMaTpUBACTCS IMPUEMHON KOMHCCHEH II0 pa3IddHBIM YCJIOBUSM HpHeMa (J1ajnee - nmodamMuibHbINA
[IepPEYCHb );

M3JIaHUE MPHUKA30B O 3aYMCIIEHUM KaK Ha OIOJKETHBIE MECTA, TaK XU Ha MECTa I10 JIOrOBOpaM C
OILIATOM CTOMMOCTH OOy4Ye€HHS M OCHOBAHHUS 3a4MCJICHHUs, ONMyOJIHMKOBAaHHWE HAa HUH(OPMAIMOHHOM
CTCHJIC IPUEMHON KOMHUCCHH U O(DUIHATIBHOM CaliTe YUPEKJICHUS B J€Hb UX HU3JIaHUS.

2.4. Cpok npegocTaBjieHHS IOCYyAapCTBEHHOH YCJIyId |

3a4uCliCHHE B YUYpEXJEHHME Ha OYHylo (opMy oOydeHHsT OQOPMISIETCS MNPUKA30M
PYKOBOJHUTENSL YUpPEXKACHUS HE I03JHee 22 aBrycra TEKYIIEro roja. 3adyuCIIEHUE JI0JDKHO
IIPOBOJUTHCS MOCJIE 3aBEPIICHUS BCTYIIUTEIIBHBIX MCOBITAHUK, B TOM UYHCIE JIOIIOJHUTEIBHBIX
BCTYIUTEIBHBIX MCIBITAHUM, M 3aKaHYUBAThCS HE mo3aHee, yeM 3a 10 gHeil 10 Havana y4yeOHBIX
3aHATUU.

3aunCJICHUEe WHOCTPAHHBIX T'pakJaH Uil OOy4YeHHUsI IO JIOTOBOpaM C OIUIATOM CTOMMOCTH
o0ydyeHUs (PU3UISCKUMHU U (MJIN) IOPUIUYECKUMHU JIUI[AMU OCYIIECTBIISIETCS B CPOKU, YCTAHOBJICHHBIC
YUPEKICHUEM.

2.5. lIpaBoBbIe OCHOBAHHSA JAJIA MPEAOCTABJICHUS rOCYyIapCTBEHHOM yCJIyI'H

IIpenocraBiieHre roCy JapCTBEHHOM YCIYTd OCYIIECTBIISIETCS B COOTBETCTBUH C:

3akoHOM P® «O0 oOpazoBaHun;

®enepanpabiM  3akoHOM P® «O BpICHIEM W MOOCJIEBY30BCKOM HPOPECCHOHATBHOM





образовании» (в редакции Федерального Закона с изменениями и дополнениями от 27.12.2009 № Э74-ФЗ опубликованного 28.12.2009 в «Собрании законодательства РФ» и 29.12.2009 в «Российской газете»);
Приказом Министерства образования и науки РФ от 15.01.2009 № 4 «Об утверждении Порядка приема в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения среднего профессионального образования» (с изменениями от 11.01.2010 № 2, от 07.07. 2010 г. № 753);
«Типовым положением об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 18 июля 2008 г. № 543;
Приказом Министерства образования и науки РФ от 28.09.2009 № 356 «О перечне специальностей среднего профессионального образования, по которым при приеме в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения среднего профессионального и высшего профессионального образования могут проводиться дополнительные испытания творческой и (или) профессиональной направленности»;
Приказом Минобразования РФ от 14.11.2001 № 3654 «Об утверждении порядка реализации сокращенных и ускоренных основных профессиональных образовательных программ среднего профессионального образования»;
Приказом Минобразования РФ от 20 декабря 1999 г. N 1239 «Об утверждении Порядка перевода студентов из одного среднего специального учебного заведения в другое среднее специальное учебное заведение и из высшего учебного заведения в среднее специальное учебное заведение»;

Законом РФ "О ветеранах" от 12.01.1995 г. N 5-ФЗ, с изменениями от 16.11.2011 г. N 318-ФЗ;
Федеральным законом РФ от 19.11.1997 N 146-ФЗ (ред. от 08.11.2011) "О внесении дополнений в статью 5 Закона Российской Федерации "О дополнительных гарантиях и компенсациях военнослужащим, проходящим военную службу на территориях государств Закавказья, Прибалтики и Республики Таджикистан, а также выполняющим задачи в условиях чрезвычайного положения и при вооруженных конфликтах";
Приказом Минобороны РФ от 21.01.1999 N 20 «О порядке выдачи военнослужащим, увольняемым с военной службы, и гражданам, уволенным с военной службы, рекомендаций на внеконкурсное зачисление в государственные образовательные учреждения высшего и среднего профессионального образования»;
Письмом Минобразования РФ от 18.04.2000 года № 16-52-109 ин 16/13;

«Рекомендациями по обеспечению механизма социального партнерства в системе среднего профессионального образования» (Приложение к письму Минобразования России от 21.11.2003 г. № 19-52-1130/19-28);
Федеральным законом РФ от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Настоящим административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги
Для предоставления государственной услуги заявитель предоставляет в учреждение письменное заявление о предоставлении государственной услуги.
Зачисление в учреждение на обучение по основным образовательным программам среднего профессионального образования производится на конкурсной основе на основании заявления граждан, имеющих:

основное общее образование - в соответствии с результатами вступительных испытаний, проводимых учреждением самостоятельно с целью определения возможности поступающих осваивать соответствующие основные образовательные программы среднего профессионального образования, либо на основании выписки из протокола о результатах ГИА (государственной итоговой аттестации);
среднее (полное) общее образование или начальное профессиональное образование - на основании результатов единого государственного экзамена по общеобразовательным предметам (математика, русский язык), соответствующим специальности, на которую осуществляется прием, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации в области образования и по результатам дополнительных вступительных испытаний (специальность 270101 Архитектура);

начальное профессиональное образование и поступающих в учреждение на специальность, соответствующую профилю его начального профессионального образования, в том числе, для обучения по сокращенной программе - в соответствии с результатами вступительных испытаний, проводимых учреждением самостоятельно;
среднее (полное) общее образование, полученное до 1 января 2009 г., - в соответствии с результатами вступительных испытаний, проводимых учреждением самостоятельно;

среднее (полное) общее образование, полученное в образовательных учреждениях иностранных государств, - в соответствии с результатами вступительных испытаний, проводимых учреждением самостоятельно;
среднее профессиональное образование или высшее профессиональное образование, в том числе для обучения по сокращенной программе - в соответствии с результатами вступительных испытаний, проводимых учреждением самостоятельно.

В заявлении поступающий указывает следующие сведения:
фамилия, имя, отчество;

дата и место рождения;

реквизиты документа, удостоверяющего его личность, когда и кем выдан;

место жительства;

сведения о предыдущем уровне образования и документе об образовании, его подтверждающем;

специальность(-и), для обучения по которой(-ым) он планирует поступать в образовательное учреждение, с указанием условий обучения (бюджетные места, места по договорам с оплатой стоимости обучения);

сведения о сдаче единого государственного экзамена и его результатах или о месте сдачи единого государственного экзамена в дополнительные сроки проведения единого государственного экзамена (при наличии нескольких результатов единого государственного экзамена, срок действия у которых не истек, поступающий указывает в заявлении, какие результаты единого государственного экзамена и по каким общеобразовательным предметам он использует);

наличие/отсутствие диплома победителя или призера соответствующей олимпиады школьников (при наличии - с указанием наименования олимпиады, реквизиты диплома победителя или призера данной олимпиады);

наличие/отсутствие особых прав при поступлении в образовательное учреждение, установленных законодательством Российской Федерации (при наличии - с указанием такого права и сведений о документе, подтверждающем наличие такого права);

нуждаемость в предоставлении общежития.

В заявлении также фиксируется факт ознакомления (в том числе через информационные системы общего пользования) с лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации и приложениями к ним по выбранной специальности и заверяется личной подписью поступающего.

Подписью поступающего фиксируется также следующее:

получение среднего профессионального образования данного уровня впервые;

ознакомление (в том числе через информационные системы общего пользования) с датой представления оригинала документа государственного образца об образовании;

ознакомление (в том числе через информационные системы общего пользования) с правилами подачи апелляции при приеме на первый курс по результатам проведения вступительных испытаний, проводимых учреждением самостоятельно, дополнительных вступительных испытаний;

согласие на обработку своих персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

При подаче заявления о приеме в учреждение поступающий предъявляет:

при поступлении на базе основного общего образования - документы, удостоверяющие его личность (оригинал или ксерокопию), по своему усмотрению оригинал или ксерокопию документа государственного образца об образовании; 6 фотографий (3x4 см); медицинскую справку (форма 086У);
при поступлении на базе среднего (полного) общего образования или начального профессионального образования - документы, удостоверяющие его личность (оригинал или ксерокопию), по своему усмотрению оригинал или ксерокопию документа государственного образца об образовании, а также может представить оригинал свидетельства о результатах единого государственного экзамена или его ксерокопию (для поступающих по результатам единого государственного экзамена); 6 фотографий (3x4 см); медицинскую справку (форма 086У);
при поступлении на базе начального профессионального образования, среднего профессионального образования, высшего профессионального образования для обучения по сокращенной программе - документы, удостоверяющие его личность (оригинал или ксерокопию), по своему усмотрению оригинал документа государственного образца об образовании или его ксерокопию; 6 фотографий (3x4 см).
Лица, проходившие военную службу по призыву и уволенные с военной службы, имеющие право в течение года после увольнения с военной службы использовать результаты единого государственного экзамена, сданного ими в течение года до призыва на военную службу, представляют при поступлении в учреждение военный билет.

Лица, имеющие особые права при поступлении в учреждение, установленные законодательством Российской Федерации, представляют по своему усмотрению оригинал или ксерокопию соответствующих документов при подаче заявления.

Лица с ограниченными возможностями здоровья при подаче заявления представляют по своему усмотрению оригинал или ксерокопию одного из следующих документов:

заключение психолого-медико-педагогической комиссии;

справку об установлении инвалидности, выданную федеральным учреждением медико-социальной экспертизы.

Дети-инвалиды, инвалиды I и II групп, имеющие в соответствии с пунктом 3 статьи 16 Закона Российской Федерации «Об образовании» право на прием в учреждения вне конкурса при условии успешного прохождения вступительных испытаний, представляют по своему усмотрению оригинал или ксерокопию справки об установлении инвалидности и заключения об отсутствии противопоказаний для обучения в учреждении, выданные федеральным учреждением медико-социальной экспертизы.
Лица, поступающие на целевые места, наряду с документами, указанными в пункте 2.6. настоящего административного регламента, представляют оригинал документа государственного образца об образовании.

В сроки, установленные учреждением после завершения вступительных испытаний, поступающий представляет:

при зачислении на бюджетные места - оригинал документа государственного образца об образовании;
при зачислении на места по договорам с оплатой стоимости обучения - оригинал документа государственного образца об образовании.

При этом поступающий, направивший документы через операторов почтовой связи общего пользования, при представлении оригинала документа государственного образца об образовании представляет оригинал документа, удостоверяющего его личность.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

Учреждение может отказать в приеме документов в случае, если заявление не отвечает требованиям, закрепленным в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги

Основанием для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги является:

предоставление поступающим заявления, содержащего не все сведения, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего административного регламента, и (или) сведения, не соответствующие действительности, а также несоблюдение предоставления документов в соответствии с пунктом 2.6. регламента;
отсутствие оригинала документа государственного образца об образовании;

имеющиеся медицинские противопоказания к производственному обучению и работе по конкретной специальности;

направление документов позже 30 августа текущего года (для поступающих на очную форму обучения);

несоответствие уровня базового образования реализуемым профессиональным образовательным программам;

отсутствие вакантных мест в образовательном учреждении.
В таких случаях учреждение возвращает документы поступающему.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги

За предоставление государственной услуги плата не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления государственной услуги не должен превышать 20 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении государственной услуги

Срок регистрации заявления заявителя не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга

Здание, в котором расположено учреждение, должно быть оборудовано отдельным входом, информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об учреждении: наименование; место нахождения.
Места предоставления государственной услуги оборудуются информационными стендами с образцами заполнения документов, сведениями о часах приема, нормативных правовых актах, регулирующих указанные правоотношения, блок – схемой предоставления государственной услуги (приложение № 1 к административному регламенту), иной информацией, отображающей механизм предоставления государственной услуги.

Рабочие места лиц, ответственных за предоставление государственной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, программным продуктам, сети Интернет, печатающим устройствам. 

Места для ожидания, приема заявителей должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги
Показателями доступности государственной услуги являются:

срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления государственной услуги;

срок регистрации заявления заявителя;

Показателями качества государственной услуги являются:

количество выявленных нарушений при предоставлении государственной услуги;

количество обращений заявителей о нарушениях при предоставлении государственной услуги в контролирующие органы.

2.14. Иные требования
2.14.1 Получатель государственной услуги
Получателями (заявителями), имеющими право в соответствии с законодательством Российской Федерации на государственную услугу, являются граждане Российской Федерации (далее - граждане, лица, поступающие), иностранные граждане, лица без гражданства, в том числе соотечественники за рубежом (далее - иностранные граждане, лица, поступающие) для обучения по основным образовательным программам среднего профессионального образования углубленной и базовой подготовки.
2.14.2 Порядок информирования по предоставлению государственной услуги
Предоставление информации о порядке предоставления государственной услуги осуществляется:

непосредственно в учреждении;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет и электронной почты);

по письменным запросам заявителей, в том числе в электронном виде.

До начала приема документов учреждение объявляет следующее:
Не позднее 1 февраля:
ежегодные правила приема в образовательное учреждение;

перечень специальностей, на которые учреждение объявляет прием в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности (с выделением форм получения образования, с указанием основных образовательных программ среднего профессионального образования углубленной подготовки и образования, необходимого для поступления (основное общее, среднее (полное) общее образование);

перечень вступительных испытаний по общеобразовательным предметам по каждой специальности при поступлении на базе среднего (полного) общего образования и на базе основного общего образования (без учета дополнительных вступительных испытаний творческой и (или) профессиональной направленности) в соответствии с перечнем вступительных испытаний в образовательные учреждения среднего профессионального образования, имеющие государственную аккредитацию, по специальностям среднего профессионального образования, утверждаемым Министерством образования и науки Российской Федерации (далее - Перечень вступительных испытаний);

формы проведения вступительных испытаний по каждой специальности, их программы и систему оценок знаний при поступлении на базе основного общего образования;

перечень и формы проведения дополнительных вступительных испытаний творческой и (или) профессиональной направленности на специальности, требующие наличия у поступающих лиц определенных творческих способностей, их программы, правила их проведения, а также систему оценки знаний поступающих;

особенности проведения вступительных испытаний для граждан с ограниченными возможностями здоровья;
перечень и формы проведения вступительных испытаний для лиц, имеющих среднее профессиональное образование или высшее профессиональное образование;

формы проведения вступительных испытаний для лиц, получивших среднее (полное) общее образование до 1 января 2009 г.
Не позднее 1 июня:
количество бюджетных мест для приема по каждой специальности;

количество бюджетных мест, выделенных для целевого приема по каждой специальности;

количество мест по каждой специальности по договорам с оплатой стоимости обучения;

правила подачи и рассмотрения апелляций по результатам вступительных испытаний, проводимых образовательным учреждением самостоятельно, дополнительных вступительных испытаний;

информацию о наличии общежития и количестве мест в общежитиях для иногородних поступающих;

образец договора для поступающих на места по договорам с оплатой стоимости обучения;

льготы, предоставляемые победителям и призерам олимпиад школьников различного уровня, проводимых в соответствии с Порядком проведения олимпиад школьников.

Не позднее 20 июня:
результаты единого государственного экзамена, вступительных испытаний, проводимых образовательным учреждением самостоятельно, подтверждающие успешное прохождение вступительных испытаний по общеобразовательным предметам, входящим в перечень вступительных испытаний по каждой основной образовательной программе среднего профессионального образования (как для лиц, поступающих на бюджетные места, так и для лиц, поступающих на места по договорам с оплатой стоимости обучения).

С целью ознакомления поступающего и его родителей (законных представителей) с уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения по каждой из специальностей, дающим право на выдачу документа государственного образца о среднем профессиональном образовании, основными образовательными программами среднего профессионального образования, реализуемыми учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и работу приемной комиссии, учреждение размещает указанные документы, а также информацию, вышеуказанную в пункте 2.14.2 настоящего административного регламента на информационном стенде приемной комиссии, официальном сайте учреждения

В период приема документов приемная комиссия учреждения информирует о количестве поданных заявлений, конкурсе и сдаче вступительных испытаний по каждой специальности, организует функционирование специальных телефонных линий для ответов на все вопросы поступающих.

Информация о количестве поданных заявлений, в том числе пофамильный перечень лиц, подавших заявление, конкурсе и результатах сдачи вступительных испытаний, дополнительных вступительных испытаний должна быть представлена по каждой специальности с выделением форм получения образования, указанием основных образовательных программ среднего профессионального образования углубленной подготовки и размещена на официальном сайте учреждения и на информационном стенде приемной комиссии.

Для получения информации по вопросам предоставления государственной услуги заявитель обращается в приемную комиссию учреждения по адресу:

Адрес: 644116, г. Омск, ул. 30 Северная, 71

Номера телефонов для справок: (3812) 68-28-70, 68-19-52
Телефон/факс: (3812) 68-28-70
График работы учреждения: понедельник-пятница с 9.00 до 17.00; суббота с 9.00 до 13.00, обеденный перерыв с 13.00-14.00.
Адрес электронной почты: oct53@yandex.ru
Информация о месте нахождения и графике работы учреждения также размещается на Интернет-странице Министерства образования Омской области либо предоставляется при обращении в Министерство образования Омской области:
Адрес: 644043, г. Омск, ул. Красный Путь, д. 5, 8 этаж
Контактный телефон (телефон для справок): (3812) 25-35-58-, 24-76-59, 24-65-24;
Адрес электронной почты: educate@omskportal.ru

Информация о порядке предоставления государственной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителей, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, на информационных стендах учреждения.


Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты учреждения в вежливой (корректной) форме подробно информирует обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве, должности специалиста, принявшего звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, или предложено сделать обращение в электронной форме. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист учреждения дает гражданину оперативный полный, точный ответ на поставленные вопросы.
Время ожидания граждан при устном информировании не должно превышать 30 минут.
Индивидуальное устное информирование каждого гражданина осуществляется не более 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений, либо в электронном виде. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде в течение 30 дней с момента (даты) представления обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления государственной услуги осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном Интернет-сайте учреждения, путем использования информационных стендов, размещающихся в учреждении.

Информационные стенды в учреждении оборудуются в доступном для получателя государственной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:

месторасположение, график (режим) работы учреждения, номера телефонов и электронной почты, официальный сайт учреждения;

текст административного регламента с приложениями;

копии лицензии и свидетельства о государственной аккредитации образовательного учреждения;

телефонные номера и адрес электронной почты вышестоящего органа – Министерства образования Омской области;
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги.

III. Административные процедуры. Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры, приведенные в блок-схеме (приложение № 1 к настоящему административному регламенту).
Прием и регистрация заявления, представленного поступающим.

Основанием для начала исполнения процедуры по приему и регистрации заявления является получение учреждением заявления о предоставлении государственной услуги, как на бумажном носителе.
Прием и регистрацию заявлений поступающих осуществляет секретарь приемной комиссии по адресу, указанному в пункте 2.14.2. настоящего административного регламента.

Регистрация заявлений поступающих осуществляется секретарем приемной комиссии в журнале регистрации с присвоением входящего номера. При этом производится проверка соответствия оформления заявления требуемой структуре (пункт 2.6. административного регламента). Срок исполнения данного административного действия - до 20 минут.

Поступающему при личном предоставлении документов выдается расписка о приеме документов.

Результатом исполнения административной процедуры является:

приём и регистрация заявления о предоставлении государственной услуги;

отказ в приеме заявления о предоставлении государственной услуги.

В случае несоблюдения заявителем требований, предъявляемым к заявлению о предоставлении государственной услуги согласно пункту 2.6. административного регламента, принимается решение об отказе в приеме заявления, необходимого для предоставления государственной услуги. При этом заявителю разъясняются положения пункта 2.6. настоящего административного регламента, с указанием несоблюденных требований и методов их устранения.

Заявление о приеме, а также необходимые документы могут быть направлены поступающим через операторов почтовой связи общего пользования.

Прием документов, направленных через операторов почтовой связи общего пользования, завершается 15 августа.

При направлении документов через операторов почтовой связи общего пользования поступающий к заявлению о приеме прилагает ксерокопии документов, удостоверяющих его личность и гражданство, ксерокопию документа государственного образца об образовании, а также иные документы, предусмотренные настоящим административным регламентом.

Документы направляются поступающим через операторов почтовой связи общего пользования почтовым отправлением с уведомлением и описью вложения. Уведомление и опись вложения являются основанием подтверждения приема документов поступающего.
Прием заявлений начинается в срок не позднее 20 июня и заканчивается 15 августа (для очной формы обучения).

Предоставление государственной услуги считается завершенным после издания приказа о зачислении в учреждение.
Приказ о зачислении как на бюджетные места, так и на места по договорам с оплатой стоимости обучения и основания зачисления публикуются на информационном стенде приемной комиссии и официальном сайте учреждения в день их издания и должны быть доступны пользователям в период до 31 декабря текущего года включительно.

Зачисление на бюджетные места производится в следующей последовательности:

лица, имеющие право на прием без вступительных испытаний в случаях, установленных законодательством Российской Федерации;

лица, имеющие право на прием вне конкурса при условии успешного прохождения вступительных испытаний, в том числе дополнительных вступительных испытаний (при их наличии), ранжированные по мере убывания количества набранных баллов (с их указанием);

лица, успешно прошедшие вступительные испытания, в том числе дополнительные вступительные испытания (при их наличии) на места, выделенные для целевого приема, ранжированные по мере убывания количества набранных баллов (с их указанием);
лица, успешно прошедшие вступительные испытания, в том числе дополнительные вступительные испытания (при их наличии), ранжированные по мере убывания количества набранных баллов (с их указанием).

На специальность зачисляются лица, имеющие более высокое количество набранных баллов на вступительных испытаниях, в том числе дополнительных вступительных испытаниях, а при равном количестве набранных баллов - лица, имеющие преимущественное право на зачисление; при равном количестве набранных баллов на вступительных испытаниях, при отсутствии или наличии равных преимущественных прав на зачисление - лица, имеющие более высокий балл по дополнительному вступительному испытанию профессиональной и (или) творческой направленности.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий учреждения при предоставлении государственной услуги, осуществляется председателем приемной комиссии учреждения путём проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента.

Плановые мероприятия по контролю за предоставлением государственной услуги (далее - плановые мероприятия по контролю) осуществляются в соответствии с планом, утвержденным руководителем учреждения.
Внеплановые мероприятия по контролю за предоставлением государственной услуги (далее – внеплановые мероприятия по контролю) осуществляются в следующих случаях:

при выявлении в результате планового мероприятия по контролю нарушений положений настоящего административного регламента;

при обращении заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действием (бездействием) членами приемной комиссии учреждения при предоставлении государственной услуги.

В случае выявления в результате мероприятия по контролю нарушения действующего законодательства или положений настоящего административного регламента, в акте проверки даются предписания об устранении выявленных нарушений.

Руководитель и члены приемной комиссии, по вине которых допущены нарушения положений настоящего административного регламента несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу
Действия (бездействие) и решения должностных лиц учреждения, предоставляющих государственную услугу, могут быть обжалованы заявителями в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке. Заявители (их представители) в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе предоставления государственной услуги обжалуют действия (бездействие), решения должностных лиц учреждения, предоставляющих государственную услугу, министру образования Омской области.
Жалоба может быть направлена письменно или высказана устно на личном приеме у министра образования. Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте по адресу: 644043, Омская обл., г. Омск, ул. Красный Путь, д. 5.
По вышеуказанному адресу можно лично сдать жалобу; прием документов ежедневно с 8.30 до 17.45, пятница – с 8.30. до 16.30 часов; выходной - суббота и воскресенье, обеденный перерыв с 13.00-14.00. При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.
Жалобу можно направить на электронный адрес министерства образования: educate@omskportal.ru
В письменной жалобе указывается:

фамилия, имя, отчество заявителя;

полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

контактный почтовый адрес (и или) электронный почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

предмет жалобы;

личная подпись заявителя.
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