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Настоящий Порядок разработан в соответствии:

с Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 02 мая 2006 г. NЬ 59-ФЗ кО порядке рассмотрениrI

обращений граждан Российской Федерацип>;

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. J\Ъ 210-ФЗ (Об организации

предоставления государственных и муниципальных услуг);
Федеральным законом от 24 ноября 1995 г. jф 181-ФЗ <<О социальной защите

инв€Lлидов в Российской Федерации>;

Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. М 27З-ФЗ <Об образовании в

Российской Федерации) ;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г.

J\b 2Зб <О требованиях к предоставпению в электронной форме государственных и

муниципаJIьных услуг);

Постановлением Правителъства Российской Федерации от 16 августа 2012 г.

J\b 840 (О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия

(бездействие) федераJIъных органов исполнительной власти и их должностных лиц,

федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных



внебюджетных

наделённых в

фондов Российской Федерации,

соответствии с федеральными

тrредоставJIению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их

должностных лиц, организаций, предусмотренных частъю 1.1 статьи

закона кОб организации предоставления государственныхфедерального

мунициIтапьных услуг>), и их работников, а также многофункционаJIьных центров

16

и

предоставления государственных и муниципаJIьных услуг и их работников>>;

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2011 г.

j\lb 729-р <О перечне услуг, оказываемых государственными и муниципaльными

учреждениями и другими организациями, в которых размещается государственное

задание (заказ) или муниципалъное задание (заказ), подлежащих вкJIючению в

реестры государственных или муницип€}JIьных услуг и предоставляемых в

государственных корпорации,

законами полномочиrIми по

электронной форме>;

Законом Ставропольского края от 30 июля 201З г. Jф 72,кз (Об

образовании);

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28

сентября 2009 г. Ns З55 (с изменениями от 26 ноября 2010 г. Nq |24З, от 26 октября

2011 г. j\Ъ 2524) (Об утверждении Перечня специыIьностеЙ среднего

про фессионаJIьного образования>) ;

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29

октября 20t3 г. j\Ъ 1199 (" ред.от 20 января 2021г. J\b 15) (Об утверждении

перечней профессий и специаJIьностей среднего профессионапьного образования);

Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 02 сентября

2020 г. J\Ъ 457 (u р.д. от 30 апреля 2021rr. Nэ 222) <<Об утверждении Порядка приема

на обучение по

образования);

образовательным программам среднего профессионаJIъного

Законом Ставропольского края от |2 ноября 2008 г. J\b 80-кз кО

дополнительных гарантиях прав |раждан Российской Федерации на обращения В

Ставропольском крае>> ;



Постановлением Правительства Ставропольского края от 25 июля 20|| г.

и утверждения органамиNg 295-гt кОб утверждении порядка разработки

исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов

предоставления государственных услуг, порядка разработки и утвер}кдения

органами исполнительной власти Ставропольского края административных

регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций и

порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов

предоставления государственных услуг и проектов административных регламентов

исполнения государственных контрольных (надзорных) функциЬ ;

ПостановJIением Правительства Ставропольского края от 16 авryста 20t2 г.

JYs 296-п <<Об утверх(дении Положения о министерстве культуры Ставрополъского

края);

Уставом государственного бюджетного профессион€lлъного образователъного

учреждения Ставропольского края кСтавропольский краевой музыкыIьный коллеДЖ

им. В.И. Сафоновы (г. Минеральные Воды), с которым можно ознакомиться на

официальном сайте.



1. Общие положения

1.1. Настояший Порядок разработан в целях повышения качества услуги по

предоставлению информации государственным бюджетным профессиональным

образовательным учреждением Ставропольского края <<Ставропольский краевой

музыкаJIьный копледж им. В.И. Сафоновы (г. Минерапьные Воды) о правилах

зачисления в государственное бюджетное профессионыIьное образовательное

учреждение Ставропольского края <Ставропольский краевой музыкаJIьный колледж

им. В.И. Сафонова (г. МинераJIьные Воды) (далее соответственно - Порядок, услуга,
' У.rреждение).

1.2. Услуга предоставляется физическим и юридическим лицам РоссиЙскоЙ

Федерации, иностранным гражданам (далее - заявители).

1.З. Государственная пошлина или иная плата за предоставление услуги не

взимается, услуга предоставляется бесплатно.

1,4, Услуга оказывается непосредственно в Учреждении, а также в

электронном виде на официалъном сайте Учреждения в информационно-

телекоммуникационной сети кИнтернет> и с использованием федеральной

государственной информационной системы <<Единый портал государстВеНных И

муниципаJIьных услуг (функций)> (далее - порт€tл госуслуг).

1.5. При обращении за предоставлением усJIуги в Учреждение порядок

получения доступа к услуге определяется Правилами посещения УчрежДениЯ.

2. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги

в электронном виде

2.|. Щля получениrI услуги посредством офици€}лъного саЙта УчреждеНИЯ И

через портаJI госуслуг, документы, удостоверяющие личносТЬ ЗаявиТеля, Не

требуются. Услуга в многофункционаJIьных центрах не предоставляется.

3. Порядок информирования заявителя о предоставлении услуги

З.1. Информирование по процедуре предоставления услуги производится:

на официалъном сайте Учреждения - www.skmk26.ru.



посредством официальной электронной почты Учреждения

pk_skmk@inbox.ru;

по телефонам - 8 (S7922) 5-58,74, 8-918-767-80-64;

посредством пичного обращения в Учреждение;

на информационном стенде на гIервом этаже основного здания Учреждения.

3 .2.На официальном сайте Учреждения размещается следующая инфоРмация:

о правилах зачисления в Учреждение;

место нахождения Учрехtдения;

номер справочного телефона Учреждения;

адрес официалъной электронной почты Учреждения;

режим работы Учреждения;

порядок предоставIIения услуги.

3.3. Информация, рЕlзмещаемffI на официчIJIъном сайте Учреждения:

должна бытъ круглосуточно достуIIна полъзователям

получения, ознакомления и испоJIъзования без взимания платы

информацией дJuI

информациеЙ или иное ее исполъзование и иных ограничений;

доJIжна быть доступна попъзоватеJUIм информацией без использованиrI

программного обеспечения, установка которого на технические средства

пользоватепя информацией требует заключениlI пользователем лицензионного или

иного соглашения правообладатеJIем программного обеспечения,

предусматривающего взимание с пользователя информацией ппаты;

ПОЗВОЛЯIОЩИМИ

содер}канием без испоJIьзования иного программного обеспечения или технических

не должна быть зашифрована ипи защищена от доступа иными средствами, не

осуществитъ ознакомление пользователя информацией с ее

средств, чем веб-обозревателъ. ,Щоступ к информации не может бытъ обусловлен

требованием регистрации полъзователей информации или предоставлениrI имИ

персонаJIьных данных, а также требованием заключения ими лицензионных или

иных соглашений.

з.4. информирование по телефону осуществляется долЖНОСТНЫМ JIИЦОМ

за ознакомление с

Учре>ttдения по справочному телефону в соответствии с графиком работы



Учреждения. !олжностное лицо Учреждения дает исчерпывающую информацию по

процедуре lrредоставпения услуги. При ответах на телефонные звонки и устные

обращения, должностное лицо подробно и в вежливой форме информируют

заявителей по интересующим их вогIросам. Ответ на телефонный звонок должен

содержать информацию о фамипии, имени, отчестве и должности работника,

принявшего телефонный звонок.

3.5. Информирование при личном обращении осуществляется должностным
, JIицом Учреждения на рабочем месте в соответствии с графиком работы

Учреждения. При информировании посредством личного обращения заявителя,

заинтересованного лица, его представителя должностное лицо, ответственное за

такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у

заявителя, заинтересованного лица, его представителя вопросы.

З.6. Информация, размещаемая на информационном стенде в помещении

Учреждения, должна содержать дату рЕвмещения, подпись директора Учреждения.

На стенде размещается следующая обязательная информация:

о правилах зачисления в Учреждение;

место нахождения Учреждения;

номер справочного телефона Учреждения;

адрес официальной электронной почты Учреждения;

режим работы Учреждения;

порядок предоставления настоящей услуги.

имя, отчество, должность специаJIиста, ответственного за информирование.

4. Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении услуги в электронном виде

4.1. РегистрациrI запроса з€uIвителя происходит автоматически при посещении

о фициального сайта Учр ежде ния ипи портыIа госуслуг.

5. Состав, последовательность и сроки предоставления услуги

и требования к порядку ее предоставления



5.1. Состав услуги включает:

информацию о правилах зачисJIения в Учреждение, перечне специальностей,

на которые объявлен прием документов, с указанием сроков обуlения и ypoBHrI

общего образования, необходимого для поступления, а также перечне

вступительных исгIытаний и формах их проведения;

информацию об общем количестве мест для приема по каждой специаJIьности,

количестве бюджетных мест по каждой специ€tльности и мест по договорам с

оплатой стоимости обучения;

информацию о перечне документов, предоставляемых получателЮ успуги, для

поступJIения в Учреждение, копии лицензии с приложениями, свиДетельстВа о

государственной аккредитации с приложениями и уставом Учреждения.

5.2. Организация предоставления усJIуги:

поиск информации по запросам пользователей осущестВляется при

посещении официального сайта Учреждения или портала госуслуг без УчастИя

должностного лица Учре>rсдения, ответственного за предоставление услУГИ.

5.з. Учреждение для организации предоставления услуги осуществляет

своевременное обновление информации с указанием даты и времени начала И

окончания приема документоВ дJIя поступления по каждой специаJIъности на

официальном сайте Учреждения.

6. Шредоставление заявителю доступа к получению услуги

6.1 .Основанием для предоставлениrI заявителю доступа к услуге яВлЯеТСЯ

личное обращение заявителя к официальЕому сайту Учреждения или портаJIУ

госусJIуг.

6.2. Ответственньiми лицами за предоставление заявителю УсЛУГИ ПО-

средствоМ официального сайта Учреждения явJIяются должностные лица,

ответственные за организацию зачиспения в Учреждение.

6.З. .Щля получения доступа к услуге через официальныЙ саЙт УчрежденИЯ:

заявитеЛю необХодимО посредством информационно-телекоммуникационной

сети <<Интернет)) перейти на официалъный сайт Учреждения;



на главной странице официального сайта Учреждения выбрать рЕ}здел

<Зачисление).

6.4, При предоставлении услуги по обращениям, направленным на адрес

официальной электронной почты Учреждения, ответ направляется по электронной

почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающей З дней с момента

поступления запроса.

6.5. Формирование запроса осуществляется посредством заполнения

электронной формы запроса на официаJIьном сайте Учреждения без необходимости

дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На официальном сайте Учреждения размещаются образцы заполнения

электронной формы запроса.

6. 6. Форматно-логическ€ш проверка сформированного запроса осуществляется

в порядке, определяемом Учреждением, после заполнения заявителем каждого из

полей электронной формы запроса. При выявJIении некорректно заполненного поля

электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной

ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения

непосредственно в электронной форме запроса.

6 .7 . Тфи формировании запроса обеспечивается :

возможностъ печати на бумажном носителе копии электронной формы

запроса;

возможность вернуться на любой из этагIов заполнения электронной формы

запроса без потери ранее введенной информат\ии.

6.8. Для получения доступа

необходимо войти посредством информационно-телекоммуникационной сети

<<Интернет) на официальный сайт портала госуслуг, и дапее в свою учетную заПись.

В rIетную запись на портЕ}ле госуслуг можно войти (авторизоваться) по

паролю или с помощью Квалифицированной электронной подписи (далее - КЭП).

Чтобы войти по паролю, на странице авторизации нужно ввести логин (номеР

мобильного телефона, адрес электронной почты, страховой номер индивидуЕIJIьного

к услуге через портаJI госуслуг заявителю

лицевого счета (далее - СНИЛС), пароль и нажать <Войти>.



Щля входа с помощью КЭП:

На странице авторизации нажать

подписи)>. Появится страница с запросом

ссылку квойти с помощью электронной

подключить носитель ключа электронной

подписи. После подключения носитеJuI необходимо выбрать сертификат кJIюча

проверки электронной подписи, выданный одним из аккредитованных

удостоверяющих центров. Щля успешной авторизации в сертификате допжен быть

указан СНИЛС владельца. ,Щалее необходимо указатъ пин-код доступа к носителю

КЭП и нажать кнопку (ОК).

После успешной авторизации, заявитель укutзывает наименование услуги, в

поисковой строке на главной странице портала госуслуг.

!алее, из перечня результатов заявитель выбирает тот, который в наиболъшей

степени соответствует его запросу. После перехода на страницу услуги заявителю

необходимо нажать кнопку <Получитъ услугу).

Щля получения услуги необходимо оформить поисковой запрос. Оформление

поискового запрос состоит из двух этапов - собственно формирование заrтроса

(внесение данных необходимых для осуществления поиска по справочно-

поисковому аппарату) и просмотр резупьтатов поиска. Результат предоставления

услуги поступит в Личный кабинет в раздел <<Мои заявки)).

для предоставления усJIуги, направпяются в

госуслуг или официапъного сайта Учреждения.

6.10. Учреrкдение обеспечивает

предоставления услуги, и регистрацию

6.9. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые

Учреждение посредством портаJIа

прием документов, необходимых дJuI

запроса без необходимости повторного

представJIения заlIвителем таких документов на бумажном носителе, если иное не

установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними

актами Правительства Российской Федерации, законами субъектов Российской

Федерации и принимаемыми в соответствии с ними актами высшиХ

исполнителъных органов государственной власти субъектов Российской Федерации.

Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации

Учреждением электронных документов, необходимых для предоставления услуги.



6.11. Основанием для отказа в предоставлении услуги являются:

чрезвычаиные и непреодолимые при данных условиях обстоятельства

(непреодолимая сила);

отсутствие запрашиваемой заявителем информации в базе данных

Учреждения;

текст обращения получателя услуги не поддается прочтению;

не указана фамилия гражданина, направившего обращение иl или почтовый

адрес, по которому должен быть отправлен ответ.

6,12. В случае неудовлетворительного результата получение услуги через

официальный сайт Учреждения заrIвитель может обратиться за разъяснением в

адрес Учреждения, указанный в разделе <<Основные сведения) на официальном

сайте Учреждения.

7. Требования к помещению, в котором предоставляется услуга

7.1. Место ожидания и предоставления услуги оборудуется:

персоныIьным компьютером с возможностью доступа через информационно-

телекоммуникационную сеть <<Интернет) к официальному сайту Учреждения;

удобной мебелью, обеспечивающей комфорт заявителя - стульями и столами

для возможности получения успуги;

информационными материаJIами, вкJIючающими информацию о режиме

работы Учреждения, номера телефонов работников Учреждения, осуществляющих

прием заявлений и заявителей, адрес официального сайта Учреждения в

информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>, образец заполнения

заявления;

первичными средствами пожаротушения;

автоматической системой оповещения людей в случае возникновения

чрезвычайных ситуаций.

7.2.В здании Учреждения создаются условия для беспрепятственного доступа

к услуге пользователей с ограниченными возможностями здоровья.



8 Контроль за исполцением настоящего Порядка

предоставпении услуги, осуществляют ответственные лица

предоставляющие данную услугу, путем проведения проверок

Персональная ответственность должностного

предоставление услуги, закрепляется приказом

8.1. ТекуIций контроль за соблюдением последовательности действий, при

Учреждения,

соблюдения и

исполнения работниками его положений.

соответствии с требованиями законодательства

лица, ответственного за

директора Учреждения в

Российской Федерации и

Ставропольского края.

,Щолжностное лицо Учреждения несет ответственность за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставлениrI услуги, в

соответствии с действующим законодательством и настоящим Порядком.

8.2. Контролъ за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляет

директор Учреждения или его заместитель. Перечень иных должностных лиц,

осуществляюrцих текущий контроль, устанавливается внутренними нормативными

актами Учре>ttдения.

Результатом проведения текущего контроля является выявление и устранение

нарушений прав заявителей.

8.З. Проверки полноты и качества предоставления услуги могут быть

плановыми и внеплановыми.

8.4. Плановые проверки полноты и качества предоставления услуги

проводятся в соответствии с утвержденным планом проверок.

8.5. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления услуги

проводятQя в случае поступления жалоб на полноту и качество предоставления

услуги.

8.6. Резулътаты гIроверки оформляются в виде справки, в котороЙ отмечаются

выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.



9. Ответственность должностного лица Учреясдения за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления

услуги
9.1. ,Щопжностное лицо Учреждения несут ответственность за решения и

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставпениrI

услуги, в соответствии с действующим законодательством.

9.2. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за

предоставлением услуги в форме замечаний к качеству предоставления услуги, а

также предложений по улучшению качества предоставлениrI услуги.

Предложения и замечания представJuIются непосредственно должностному

лицу Учреждения с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также

официальной электронной почты Учреждения информационно-

теJIекоммуникационной сети <<Интернет.

10. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) долrltностных лиц

10.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и действия

(бездействие) должностного лица Учреждения, ответственного за предоставление

услуги (далее - жалоба).

I0.2. Хtалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным

представителем на имя директора Учреждения ил.и в министерство культуры

Ставропольского края.

10.З. В досудебном (внесудебном) порядке жалобы на решение и действия

(бездействие) дол}кностного лица Учреждения, ответственного за предоставление

услуги, рассматриваются директором Учреждения.

10.4. Хtалоба, поступившая в Учреждение, подлежит регистрации не позднее

следующего рабочего дня со дня ее гIоступления. Жалоба рассматривается в течение

З0 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения

жалобы не установлены Учреждением.



В случае обжалования отказа должностного лица Учреждения в приеме у

заявителя документов жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее

регистрации.

10.5. По резулътатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих

решений:

жалоба удовлетворяется, в том чиспе в форме отмены принятого решения,

исправлениrI доrrущенных опечаток и ошибок в выданньtх в результате

предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств,

взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской

Федерации, правовыми нормативными актами Ставропольского края;

в удовлетворении жалобы отказывается.

10.6. Споры, связанные с решениями и действиями (бездействием)

должностного лица, сотрудников, принимаемыми (осуществляемыми) в ходе

предоставления услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с

законодательством Российской Федерации. Обжалование в судебном порядке

производитQя в сроки и по правилам подведомственности и подсудности, ус-

тановленным процессуальным законодательством Российской Федерации.


