


1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги.  

Ответственным за организацию предоставления государственной услуги является 

директор колледжа  (далее – директор). 

Предоставление государственной услуги и информирование о порядке ее предо-

ставления осуществляет образовательное  учреждение КОГПОАУ «Орловский колледж 

педагогики и профессиональных технологий» при наличии утвержденного и зареги-

стрированного в установленном порядке Устава, лицензии на право  осуществления  

образовательной деятельности (от 14.04.2016 года регистрационный №0126, на бланке 

43Л01 №0001143 выдана  Министерством образования Кировской области), свидетель-

ства о государственной аккредитации (регистрационный №1683, выдано26 апреля 2016 

г., действительно по 15 мая 2018 г.). 

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), 

официальном сайте, адресах электронной почты образовательного учреждения, мини-

стерства образования размещаются в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» на информационно-образовательном Интернет-портале Кировской области, 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), в информационной 

системе «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области» 

(www.pgmu.ako.kirov.ru). 

Заявитель вправе получить информацию по вопросам предоставления государ-

ственной услуги, о ходе предоставления государственной услуги, в том числе об испол-

нении государственной услуги: 

посредством личного обращения в образовательное учреждение; 

по телефону образовательного учреждения; 

почтой; 

по e-mail; 

на информационном стенде образовательного учреждения; 

в информационно-коммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет): 

на официальном сайте учреждении (http://www.окпипт.рф) 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru;  

в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ки-

ровской области»: www.pgmu.ako.kirov.ru.     

на информационно-образовательном Интернет-портале Кировской области: 

(http://www.43edu.ru).  

На информационном стенде, расположенном в образовательном учреждении, на 

официальном сайте образовательного учреждения размещается следующая информация 

по вопросам предоставления государственной услуги: 

адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты обра-

зовательного учреждения; 

текст административного регламента по предоставлению государственной услуги 

образовательным учреждением; 

перечень документов, представляемых заявителем для предоставления государ-

ственной услуги; 
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образцы заполнения документов; 

перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги; 

порядок получения информации по вопросам предоставления государственной 

услуги, в том числе о ходе предоставления государственной услуги; 

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (приня-

тых) в ходе предоставления государственной услуги. 

Информирование заявителя в устной форме должно начинаться с наименования 

образовательного учреждения и представления работника образовательного учрежде-

ния, к которому обратился заявитель. 

При невозможности работника образовательного учреждения, принявшего звонок, 

самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть 

переадресован (переведен) на другое должностное лицо образовательного учреждения 

или же заявителю сообщается, где  можно получить необходимую информацию.  

Информация, предоставляемая заявителям в форме устного или письменного отве-

та, должна быть достоверной, четкой, полной и доступной.  

Тексты ответов и информация, размещаемая на  информационных стендах образо-

вательного учреждения, печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не 

менее 14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим 

шрифтом.  

Ответы на письменные обращения заявителей по вопросам предоставления госу-

дарственной услуги производятся в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 

№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Консультирование по вопросам получения государственной услуги осуществляют 

специалисты отдела профессионального образования министерства образования при 

обращении заявителей в письменной форме (почтовый адрес министерства образования 

Кировской области: ул. Карла Либкнехта, д. 69, г. Киров, 610019), по телефонам (8332) 

38-15-03, 64-24-09, 38-18-64, при  личном обращении в министерство образования по 

вышеуказанному адресу, а также посредством электронных средств связи (e-mail: 

(opkorlov@mail.ru).  

График работы  администрации образовательного учреждения:  

Фамилия Имя От-

чество 

Должность Часы работы Контактный 

телефон 

Кайгородов Михаил 

Арнольдович 

Директор Понед.-пятн. 

8.00-16.30 

(83365) 2-18-

36 

Тюфякова Галина 

Александровна 

Заместитель директо-

ра по учебной работе 

Понед.-пятн. 

8.00-16.30 

(83365) 2-15-

58 

Коник Валерий 

Петрович 

Заведующий  отделе-

нием  профессио-

нального  обучения 

Понед.-пятн. 

8.00-16.30 

(83365) 2-17-

36 

Белявин  Николай  

Михайлович 

Заведующий  филиа-

лом  колледжа 

Понед.-пятн. 

8.00-16.30 

(83354) 2-22-

92 

Сычева Алла Ана-

тольевна 

Заместитель директо-

ра по воспитательной 

работе 

Понед.-пятн. 

8.00-16.30 

(83365) 2-15-

58 

mailto:opkorlov@mail.ru


Суббота, воскресенье – выходные дни. В предпраздничные дни время работы со-

кращается на один час. 

Государственная услуга и информация о государственной услуге, предоставленная 

заявителям, является безвозмездной. 

 

2. Стандарт предоставления государственной услуги 

 

2.1. Наименование государственной услуги – «Зачисление в образовательное учре-

ждение профессионального образования». 

2.2. Наименование образовательного учреждения, предоставляющего государ-

ственную услугу:  Кировское областное государственное профессиональное образова-

тельное автономное учреждение «Орловский колледж педагогики и профессиональных 

технологий» (далее КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и профессиональных 

технологий»). 

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги. 

Результатами предоставления услуги государственного учреждения являются: 

зачисление в КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и профессиональных 

технологий»; 

размещение информации о зачислении на информационном стенде приемной ко-

миссии и официальном сайте КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и професси-

ональных технологий». 

2.4. Срок предоставления государственной услуги.  

2.4.1. При приеме на обучение по основным профессиональным образовательным 

программам начального профессионального образования: 

прием заявлений в КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и профессиональ-

ных технологий» на очную форму получения образования осуществляется до 30 авгу-

ста, а при наличии свободных мест в образовательном учреждении прием документов 

продлевается до 25 декабря текущего года. Сроки приема заявлений в образовательное 

учреждение на иные формы получения образования (очно-заочную (вечернюю), экстер-

нат) устанавливаются образовательным учреждение в ежегодных правилах приема; 

представление оригиналов документов государственного образца об образовании 

осуществляется в сроки, установленные образовательным учреждением; 

издание директором КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и профессио-

нальных технологий» и опубликование на информационном стенде приемной комиссии 

и официальном сайте образовательного учреждения приказа о зачислении лиц, реко-

мендованных приемной комиссией к зачислению и представивших оригиналы соответ-

ствующих документов, осуществляется по истечении сроков представления оригиналов 

документов государственного образца об образовании; 

Зачисление в КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и профессиональных 

технологий» при наличии свободных мест в образовательном учреждении может осу-

ществляться до 31 декабря текущего года. 

2.4.2. При приеме на обучение по основным профессиональным образовательным 

программам среднего профессионального образования:  



прием документов заявителей, поступающих на базе среднего (полного) общего 

образования начинается не позднее 20 июня и заканчивается 15 августа;  

сроки приема документов на базе основного общего образования и на заочную 

форму получения образования устанавливаются образовательным учреждением само-

стоятельно; 

зачисление в КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и профессиональных 

технологий» проводится после завершения вступительных испытаний, в том числе до-

полнительных вступительных испытаний, и заканчивается не позднее чем за 5 дней до 

начала учебных занятий 

датой окончания вступительных испытаний считается момент объявления на ин-

формационном стенде приемной комиссии и официальном сайте образовательного 

учреждения пофамильного перечня лиц с указанием количества набранных баллов, за-

числение которых рассматривается приемной комиссией по различным условиям прие-

ма; 

размещение на информационном стенде приемной комиссии и официальном сайте 

образовательного учреждения сроков предоставления оригинала документа государ-

ственного образца об образовании осуществляется в течение дня после объявления по-

фамильного перечня лиц. 

представление оригиналов документов государственного образца об образовании и 

необходимого количества фотографий осуществляется в сроки, установленные образо-

вательным учреждением, но не менее 7 календарных дней после завершения вступи-

тельных испытаний; 

издание директором колледжа и опубликование в день издания на информацион-

ном стенде приемной комиссии и официальном сайте КОГПОАУ « Орловский колледж 

педагогики и профессиональных технологий»  приказа о зачислении лиц, рекомендо-

ванных приемной комиссией к зачислению и представивших оригиналы соответствую-

щих документов с указанием количества баллов, набранных на вступительных испыта-

ниях, осуществляется по истечении сроков представления оригиналов документов госу-

дарственного образца об образовании; 

Издание директором колледжа и опубликование в день издания на информацион-

ном стенде приемной комиссии и официальном сайте КОГПОАУ « Орловский колледж 

педагогики и профессиональных технологий»  приказа о зачислении лиц, имеющих 

право на поступление без вступительных испытаний, осуществляется по истечении пя-

ти дней после завершения приема документов (в течение этих пяти дней по завершении 

приема документов лица обязаны предоставить оригинал документа государственного 

образца об образовании. 

Зачисление иностранных граждан осуществляется в порядке и сроки, определяе-

мые законодательством.  

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникаю-

щие в связи с предоставлением государственной услуги.  

Образовательные учреждения осуществляют зачисление в образовательное учре-

ждение  в соответствии с: 

Федеральным законом от 29.12.2012  № 273- ФЗ «Об образовании в Российской  

Федерации»;  



Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»; 

Федеральным законом  от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе»; 

Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»; 

Законом Кировской области от 14.10.2013 № 320-ЗО «Об образовании в Кировской 

области»; 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 23.01.2014 

г. №36 «Об утверждении порядка приема на  обучение  по  образовательным  програм-

мам среднего профессионального образования» и приказом Министерства образования 

и науки Российской Федерации от 11.12.2015 г. №1456 «О внесении  изменений в поря-

док приема на  обучение  по  образовательным  программам среднего профессионально-

го образования» 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от  

14.06.2013 г. №464 «Об утверждении Порядка  организации и  осуществления  образо-

вательной  деятельности  по  образовательным  программам  среднего  профессиональ-

ного  образования» и приказами Министерства образования и науки Российской Феде-

рации  от  15.12.2014 г. №1580 «О внесении  изменений  в   Порядок   организации и  

осуществления  образовательной  деятельности  по  образовательным  программам  

среднего  профессионального  образования». 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от  

18.04.2013 г. №292 «Об утверждении Порядка  организации и  осуществления  образо-

вательной  деятельности  по основным программам  профессионального  обучения». 

Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от  

18.04.2013 г. №291 «Об утверждении Положения  о  практике  обучающихся, осваива-

ющих основные профессиональные  образовательные программы  среднего  професси-

онального  образования». 

 Федеральные государственные  образовательные  стандарты  по  профессиям  и  

специальностям  среднего  профессионального  образования.   

уставом  КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и профессиональных техно-

логий» и нормативными документами образовательного учреждения по организации 

приема обучающихся по программам  среднего профессионального образования и про-

фессионального  обучения. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норма-

тивными правовыми актами для предоставления государственной услуги. 

Для предоставления государственной услуги заявителю необходимо представить в 

образовательное учреждение следующие документы (далее – документы): 

- личное заявление (далее – заявление), с указанием следующих сведений:  

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии); 

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; 



профессия, для обучения которой заявитель планирует  поступать в образова-

тельное учреждение с указанием формы обучения (при поступлении на обучение по 

программам начального профессионального образования);  

специальность(-и), для обучения которой(-ым) заявитель планирует поступать 

в образовательное учреждение, с указанием формы получения образования и условий 

обучения (бюджетные места, места по договорам с оплатой стоимости обучения) (при 

поступлении на обучение по программам среднего профессионального образования); 

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 гос-

ударственного экзамена, срок действия у которых не истек, заявитель указывает в заяв-

лении, какие результаты единого государственного экзамена и по каким общеобразова-

тельным предметам он использует) (при поступлении на обучение по программам сред-

него профессионального образования); 

наличие/отсутствие диплома победителя или призера соответствующей олим-

пиады школьников (при наличии - с указанием наименования олимпиады, реквизиты 

диплома победителя или призера данной олимпиады); 

наличие/отсутствие особых прав при поступлении в образовательное учре-

ждение, установленных законодательством Российской Федерации (при наличии – с 

указанием такого права и сведений о документе, подтверждающем наличие такого пра-

ва); 

нуждаемость в предоставлении общежития. 

В заявлении также фиксируется и заверяется личной подписью заявителя сле-

дующее: 

получение данного уровня профессионального образования впервые; 

ознакомление (в том числе через информационные системы общего пользова-

ния) с датой представления оригинала документа государственного образца об образо-

вании; 

ознакомление (в том числе через информационные системы общего пользова-

ния) с правилами подачи апелляции при приеме на первый курс по результатам прове-

дения вступительных испытаний, проводимых образовательным учреждением самосто-

ятельно, дополнительных вступительных испытаний; 

факт ознакомления с уставом, лицензией на право осуществления образова-

тельной деятельности образовательного учреждения и свидетельством о государствен-

ной аккредитации образовательного учреждения с приложениями по избранной для по-

ступления профессии (специальности) или отсутствия указанного свидетельства;  

согласие на обработку своих персональных данных в порядке, установленном 

законодательством. 

 

Примерную форма заявления в приложении 1 

 

Заявление оформляется заявителем рукописным или машинописным способом. 
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В случае если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополни-

тельно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свои фамилию, имя и 

отчество (полностью) и дату подачи заявления. 

Заявитель вправе при подаче заявления использовать образец, размещенный на 

официальном сайте образовательного учреждения, или образец, размещенный в феде-

ральной государственной информационной системе «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)». 

- документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации (ори-

гинал или ксерокопию); 

- документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина в Российской 

Федерации в соответствии с законодательством; 

- оригинал документа государственного образца об образовании (или его заверен-

ную в установленном порядке ксерокопию) либо оригинал легализованного в установ-

ленном порядке документа иностранного государства об образовании, признаваемого в 

Российской Федерации эквивалентным документу государственного образца о соответ-

ствующем уровне образования (или его заверенную в установленном порядке ксероко-

пию); 

- заверенный в установленном порядке перевод на русский язык документа ино-

странного государства об образовании; 

- копию визы на въезд в Российскую Федерацию, если иностранный гражданин 

прибыл в Российскую Федерацию по въездной визе; 

- необходимое количество фотографий. 

Заявитель, поступающий  на базе среднего (полного) общего образования или 

начального профессионального образования в учреждение среднего профессионального 

образования может представить оригинал свидетельства о результатах единого государ-

ственного экзамена или его ксерокопию (для поступающих по результатам единого гос-

ударственного экзамена); 

Заявитель, проходивший военную службу по призыву и уволенный с военной 

службы, имеющий право в течение года после увольнения с военной службы использо-

вать результаты единого государственного экзамена, сданного ими в течение года до 

призыва на военную службу, представляет при поступлении в образовательное учре-

ждение военный билет. 

Заявитель, имеющий особые права при поступлении в образовательные учрежде-

ния, установленные законодательством Российской Федерации, представляет по своему 

усмотрению оригинал или ксерокопию соответствующих документов при подаче заяв-

ления. 

Заявитель с ограниченными возможностями здоровья при подаче заявления пред-

ставляет по своему усмотрению оригинал или ксерокопию одного из следующих доку-

ментов: 

заключение психолого-медико-педагогической комиссии; 

справку об установлении инвалидности, выданную федеральным учреждением 

медико-социальной экспертизы. 

Заявитель из числа детей-инвалидов, инвалидов I и II групп, имеющий в соответ-

ствии с законодательством право на прием в образовательное учреждение вне конкурса 
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при условии успешного прохождения вступительных испытаний, представляет по свое-

му усмотрению оригинал или ксерокопию справки об установлении инвалидности и за-

ключения об отсутствии противопоказаний для обучения в образовательном учрежде-

нии, выданные федеральным учреждением медико-социальной экспертизы. 

Заявитель, поступающий на целевое место, наряду с указанными документами, 

представляют оригинал документа государственного образца об образовании. 

В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных ис-

правлений. 

В сроки, установленные образовательным учреждением после завершения вступи-

тельных испытаний, заявитель представляет оригинал документа государственного об-

разца об образовании и необходимое количество фотографий. 

Истребование представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлени-

ем государственной услуги, не допускается. 

Осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, 

органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и по-

лучения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления та-

ких услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 2.6 настоящего примерного Ад-

министративного регламента, не допускается. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необхо-

димых для предоставления государственной услуги. 

Оснований для отказа в приеме документов не имеется. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государ-

ственной услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются: 

нарушение сроков подачи заявления; 

представление заявителем неполного комплекта документов; 

отсутствие оригинала документа государственного образца об образовании; 

имеющиеся медицинские противопоказания к производственному обучению  и ра-

боте  по конкретной профессии; 

несоответствие уровня базового образования реализуемым профессиональным об-

разовательным программам; 

несоответствие результатов вступительных испытаний требованиям  конкурса, 

объявленного образовательным учреждением, для поступления на конкретную специ-

альность (для поступающих по программам среднего профессионального образования); 

отсутствие свободных мест по данной профессии в образовательном учреждении 

(для поступающих по программам начального профессионального образования). 

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление государственной услуги. 

Государственная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получе-

нии результата предоставления государственной услуги.  



Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении 

результата предоставления государственной услуги не должен превышать 30 минут. 

2.11. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении услуги 

При личном предоставлении заявителем заявления и документов в образовательное 

учреждение регистрация их поступления осуществляется непосредственно в момент 

предоставления.  

Документы, представленные заявителем, регистрируются работником КОГПОАУ « 

Орловский колледж педагогики и профессиональных технологий», ответственным за 

прием документов, в журнале приема заявлений.  

Заявителю при личном предоставлении документов выдается расписка о приеме 

документов. 

 

Примерная форма расписки о приеме документов в приложении 2 

 

Срок приема и регистрации документов при личном обращении заявителя не может 

превышать 30 минут.  

При направлении заявителем документов по почте срок приема и регистрации до-

кументов не может превышать 3 дней с момента их поступления в образовательное 

учреждение. 

При создании заявления в электронном виде информационной системой по предо-

ставлению государственной услуги «Зачисление в образовательное учреждение профес-

сионального образования» в электронном виде автоматически присваивается статус за-

явления «Создано» и номер заявления, по которому заявитель может отслеживать со-

стояние заявления в системе. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга 

Предоставление государственной услуги производится в отдельно оборудованном 

и комфортном помещении с удобным местом ожидания и местом для заполнения необ-

ходимых документов.  

В помещениях для предоставления услуги на видном месте располагаются схемы 

размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников обра-

зовательного учреждения. 

Места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим прави-

лам и нормам и предусматривать оборудование доступных мест общего пользования, 

хранения верхней одежды. 

Рабочие места работников образовательного учреждения оснащаются настольными 

табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности. 

На информационных стендах размещаются образцы заполнения документов, све-

дения о часах приема, нормативные правовые акты, регулирующие оказание государ-

ственной услуги, иная  информация, отображающей механизм предоставления государ-

ственной услуги. 

В помещениях для предоставления услуги, в котором принимается заявитель с за-

явлением, должны находиться документы, ознакомление с которыми обязательно при 

приеме в образовательное учреждение:  



устав КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и профессиональных техноло-

гий»;  

лицензия на право осуществления образовательной деятельности; 

свидетельство о государственной аккредитации;  

реализуемые основные образовательные программы;  

другие документы, регламентирующие образовательный процесс.  

Вступительные испытания (в том числе дополнительные вступительные испытания 

творческой или профессиональной направленности) проводятся в отдельных аудитори-

ях. Заявителю с учетом его индивидуальных особенностей создаются необходимые ма-

териально – технические условия  для выполнения  вступительных испытаний. 

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги. 

Показателями доступности и качества государственной услуги являются: 

открытость и доступность для заявителей информации о порядке предоставления 

государственной услуги, порядке обжалования решений и действий (бездействия), осу-

ществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги;  

соблюдение стандарта предоставления государственной услуги;  

предоставление услуги в электронном виде; 

отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) работников 

образовательного учреждения при предоставлении государственной услуги. 

2.14. Иные требования к предоставлению государственной услуги. 

Общие требования к приему граждан в образовательное учреждение регулируются 

Законом Российской Федерации «Об образовании» и другими федеральными законами, 

а также типовыми положениями об образовательных учреждениях соответствующих 

типов и видов. 

Правила приема  в КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и профессиональ-

ных технологий» определяются образовательным учреждением самостоятельно в соот-

ветствии с законодательством Российской Федерации. 

КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и профессиональных технологий» 

осуществляет прием в соответствии с контрольными цифрами приема граждан, утвер-

ждаемыми в порядке, определенном законодательством. 

При приеме в КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и профессиональных 

технологий» последнее обязано ознакомить заявителя с уставом учреждения, лицензией 

на право осуществления образовательной деятельности, со свидетельством о государ-

ственной аккредитации, основными образовательными программами, реализуемыми 

образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими органи-

зацию образовательного процесса. 

Заявитель вправе подать заявление одновременно в несколько образовательных 

учреждений, на несколько специальностей, на различные формы получения образова-

ния, по которым реализуются основные профессиональные образовательные програм-

мы среднего профессионального образования в образовательном учреждении, а также 

одновременно на бюджетные места и на места по договорам с оплатой стоимости обу-

чения. 
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Заявители имеют право получать своевременную информацию о ходе и результа-

тах рассмотрения в КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и профессиональных 

технологий» заявления о зачислении в данное учреждение. 

Заявителю, представившему документы в сканированном виде, для зачисления в 

КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и профессиональных технологий» необ-

ходимо явиться лично в учреждение для предъявления оригинала документа, удостове-

ряющего личность, и оригиналов документов, представленных в отсканированном виде. 

Работники образовательного учреждения при предоставлении государственной 

услуги руководствуются положениями административного регламента по предоставле-

нию государственной услуги образовательным учреждением и несут персональную от-

ветственность за  достоверность  предоставляемой информации и соблюдение сроков 

оказания государственной услуги. 

Приемная комиссия обязана осуществлять контроль за достоверностью сведений 

об участии в едином государственном экзамене, о результатах единого государственно-

го экзамена, а также имеет право осуществлять проверку других документов, представ-

ляемых заявителем. 

Контроль за достоверностью сведений об участии в едином государственном экза-

мене осуществляется путем направления в федеральную базу данных об участниках 

единого государственного экзамена и о результатах единого государственного экзамена 

соответствующего запроса об участии заявителя в едином государственном экзамене, о 

подтверждении правильности сведений о результатах единого государственного экза-

мена. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных проце-

дур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения 

административных процедур в электронной форме 

 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур. 

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие администра-

тивные процедуры: 

прием и регистрация заявления; 

рассмотрение заявления; 

зачисление в образовательное учреждение. 

3.2. Описание административных процедур. 

3.2.1. Прием и регистрация заявления. 

Основанием для начала административной процедуры является представление за-

явителем в сроки, определенные пунктом 2.4 настоящего  Административного регла-

мента, заявления в приемную комиссию КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и 

профессиональных технологий»: 

лично (при этом копии предоставленных документов могут быть заверены учре-

ждением при предъявлении их оригиналов);  

посредством почтовых средств связи с вложением заверенных нотариально заявле-

ния и необходимых документов. 

в электронном виде. 



Подача заявления в электронном виде осуществляется на сайте образовательного 

учреждения (http://www.окпипт.рф),  в котором выбирается вкладка «Прием»,  и ссылка 

«Электронная форма заявления» на информационную систему по предоставлению гос-

ударственной услуги «Зачисление в образовательное учреждение профессионального 

образования» в электронном виде (далее – информационная система), в которой запол-

няются все поля в предлагаемых вкладках.  

К заявлению, поданному в форме электронного документа, могут быть приложены 

документы в отсканированном виде  в формате JPG или PDF, разрешение фотографий - 

не менее 150 dpi (точек на дюйм). Отсканированный текст, подписи и печати должны 

читаться без затруднений в масштабе 1:1. 

Независимо от формы подачи заявления работник КОГПОАУ « Орловский кол-

ледж педагогики и профессиональных технологий», ответственный за прием и реги-

страцию документов, регистрирует заявление в журнале приема заявлений.  

Максимальный срок выполнения действия при личном обращении заявителя не 

может превышать 30 минут, при направлении документов по почте – в течение 3 дней с 

момента поступления документов в образовательное учреждение. 

Информационной системой автоматически присваивается статус заявления «Со-

здано» и номер заявления, по которому заявитель может отслеживать в дальнейшем со-

стояние заявления в системе. 

Уполномоченный работник приемной комиссии КОГПОАУ « Орловский колледж 

педагогики и профессиональных технологий» выдает заявителю расписку о приеме до-

кументов (при личном представлении заявителем заявления и документов) и оформляет 

личное дело заявителя. 

Результатами административной процедуры являются: 

регистрация заявления в установленном порядке; 

выдача заявителю расписки о приеме документов (при личном представлении заяв-

ления и документов; 

оформление личного дела заявителя. 

3.2.2. Рассмотрение заявления. 

Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления 

является его регистрация работником образовательного учреждения, ответственным за 

прием и регистрацию документов, и передача его на рассмотрение уполномоченным 

работникам приемной комиссии образовательного учреждения. 

В ходе исполнения административной процедуры уполномоченные работники при-

емной комиссии образовательного учреждения: 

обеспечивают своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости – с 

участием заявителя, в соответствии с требованиями, изложенным в пункте 2.6, а также 

пункте 2.4 настоящего Административного регламента; 

в порядке и сроки, установленные действующим законодательством, осуществляют 

проведение конкурса среди поступающих по основным профессиональным образова-

тельным программам среднего профессионального образования. 

Результатами исполнения административной процедуры являются: 

предоставление уполномоченными работниками приемной комиссии проекта при-

каза о зачислении в учреждение или уведомления об отказе в зачислении в учреждение 

http://www.окпипт.рф/
http://91.144.174.239:8080/projects/kirovo/
consultantplus://offline/ref=0DAEA41ABAAA717A37AD5EA175FC957418FBA4BEB38139432E0F83A1CE4955ED33489B4442130AB7DA9A61O1b6E


(с обязательным указанием оснований для отказа, указанных в пункте 2.8 настоящего  

Административного регламента) директору колледжа; 

размещение на информационном стенде приемной комиссии и официальном сайте 

КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и профессиональных технологий» пофа-

мильного перечня лиц, зачисление которых рассматривается приемной комиссией по 

каждому направлению подготовки (специальности) по различным условиям приема, с 

указанием суммы набранных баллов по всем вступительным испытаниям (при  наличии 

вступительных  испытаний)при приеме на обучение по основным профессиональным 

образовательным программам среднего профессионального образования. 

Уведомление об отказе в зачислении в КОГПОАУ « Орловский колледж педагоги-

ки и профессиональных технологий» за подписью руководителя образовательного 

учреждения, зарегистрированное в установленном порядке в качестве исходящего до-

кумента, в течение 3 дней направляется в адрес заявителя.  

В случае отказа в зачислении в КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и 

профессиональных технологий» в информационной системе в разделе «Статус заявле-

ния» уполномоченным работником КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и 

профессиональных технологий» вносится запись «Отклонено». 

3.3. Зачисление в КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и профессиональ-

ных технологий». 

Основанием для начала административной процедуры является предоставление 

уполномоченными работниками приемной комиссии директору колледжа проекта при-

каза о зачислении в образовательное учреждение.  

Директор колледжа  издает приказ о зачислении заявителя, рекомендованного при-

емной комиссией к зачислению и представившего оригиналы соответствующих доку-

ментов, по истечении сроков представления оригиналов документов  об образовании, 

установленных образовательным учреждением. 

Уполномоченный работник КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и про-

фессиональных технологий» публикует на информационном стенде приемной комиссии 

и официальном сайте образовательного учреждения приказ о зачислении в образова-

тельное учреждение в день издания такого приказа. 

В информационной системе в разделе «Статус заявления» уполномоченным работ-

ником КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и профессиональных технологий» 

вносится запись «Зачислен в учреждение». 

Результатом исполнения административной процедуры является принятие  

КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и профессиональных технологий» реше-

ния о зачислении заявителя в образовательное учреждение, оформленное приказом ди-

ректора колледжа и опубликованное на информационном стенде приемной комиссии и 

официальном сайте образовательного учреждения. 

 

4. Формы контроля за предоставлением государственной услуги 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению государственной услуги и каче-



ством предоставления услуги, осуществляется руководителем образовательного учре-

ждения. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядка и 

форм контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги. 

Контроль полноты и качества предоставления государственной услуги включает в 

себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рас-

смотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содер-

жащих жалобы на решения, действия (бездействия) работников образовательного учре-

ждения, осуществляющих предоставление государственной услуги. 

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предостав-

ления государственной услуги устанавливается приказом министерства образования на 

основании плана работы министерства на текущий календарный год.  

Работники КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и профессиональных тех-

нологий» несут ответственность: 

за выполнение административных действий (административных процедур) в соот-

ветствии с административным регламентом по предоставлению государственной услуги 

образовательным учреждением; 

за несоблюдение последовательности административных действий (администра-

тивных процедур) и сроков их выполнения, установленных административным регла-

ментом по предоставлению государственной услуги образовательным учреждением; 

за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления государ-

ственной услуги. 

В случае поступления в министерство образования  обращений заявителей с жало-

бами на нарушение сроков и качество предоставления услуги отделом профессиональ-

ного образования министерства образования проводятся внеплановые проверки  предо-

ставления государственной услуги в КОГПОАУ « Орловский колледж педагогики и 

профессиональных технологий». 

Внеплановая проверка предоставления государственной услуги проводится на ос-

новании приказа министерства образования. 

Результаты проверки по предоставлению государственной услуги доводятся до об-

разовательного учреждения в письменной форме. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (без-

действия) образовательного учреждения, а также работников образовательного 

учреждения, ответственных за предоставление государственной услуги 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалова-

ние действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предостав-

ления государственной услуги. 

Действия (бездействие) и решения работников образовательного учреждения, при-

нятые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, могут быть 

обжалованы в досудебном порядке. 

5.2. Досудебный порядок обжалования  



Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

нарушения срока регистрации заявления; 

нарушения срока предоставления государственной услуги; 

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги; 

отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативны-

ми правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной 

услуги, у заявителя; 

отказа в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не преду-

смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации; 

затребования с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

отказа образовательного учреждения в исправлении допущенных опечаток и оши-

бок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо 

в случае нарушения установленного срока таких исправлений. 

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме 

директору колледжа или в министерство образования.  

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, рас-

положенный по адресу: ул. Карла Маркса, д. 54, г. Киров, 610020, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (Web-сервер органов госу-

дарственной власти Кировской области: http://www.ako.kirov.ru) либо региональный 

портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области, а также 

может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба должна содержать: 

наименование образовательного учреждения, предоставляющего государственную 

услугу, работника(ов) образовательного учреждения, предоставляющего(их) государ-

ственную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 

почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ за-

явителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) образовательного 

учреждения, предоставляющего государственную услугу, работника(ов) образователь-

ного учреждения, предоставляющего(их) государственную услугу; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действием (без-

действием) образовательного учреждения, предоставляющего государственную услугу, 

работника(ов) образовательного учреждения, предоставляющего(их) государственную 

услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждаю-

щие доводы заявителя, либо их копии. 

Жалоба, поступившая в КОГПОАУ «Орловский колледж педагогики и профессио-

нальных технологий» или министерство образования, подлежит рассмотрению долж-

ностными лицами, наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 



пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа работ-

ника(ов) образовательного учреждения, предоставляющего(их) государственную услу-

гу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и оши-

бок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в 

течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации или иной срок в случаях, установлен-

ных Правительством Российской Федерации. 

5.4. Результат досудебного (внесудебного) обжалования в отношении каждой ад-

министративной процедуры. 

По результатам рассмотрения жалобы директор колледжа или министерство обра-

зования принимает одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправле-

ния допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государ-

ственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в 

иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4 

настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по жела-

нию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

5.5. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жа-

лобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается. 

Ответ на жалобу не дается в следующих случаях: 

в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и поч-

товый адрес, по которому должен быть направлен ответ;  

при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 

а также членов его семьи; 

текст письменной жалобы не поддается прочтению; 

в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно 

давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и 

при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

Рассмотрение жалобы приостанавливается в случае принятия жалобы к рассмотре-

нию судом и обращения того же заявителя с аналогичной жалобой до вступления реше-

ния суда в законную силу. 



Приложение 1 
Регистрационный номер _______      Зачислен на ________ курс обучения   

          Приказ № ____ от _______________ 

        Директор  КОГПОАУ «Орловский колледж педагогики и 

профессиональных технологий» 

_________________ М.А. Кайгородов 

 

Директору КОГПОАУ «Орловский колледж педагогики  и профессиональных технологий» 

от 

Фамилия         Гражданство      
Имя                  Документ, удостоверяющий личность    

Отчество    Серия                          номер  
Дата рождения     Когда и кем выдан:   
Место рождения    

 № страхового пенсионного свидетельства 

Военкомат района, в котором находится на учете 

(для юношей)   
 

Военный билет /удостоверение призывника 
(нужное подчеркнуть) 

№ ИНН      

Проживающего(щей) по адресу:  ___________________________________________________________________  

Телефон   
З А Я В Л Е Н И Е  

Прошу принять меня на обучение на первый курс по образовательной программе среднего профессионального образо-

вания базовой/углубленной подготовки (нужное подчеркнуть) по специальности/профессии (нужное подчеркнуть): 

              
(наименование специальности, профессии) 

по                                                                             форме обучения за счет средств областного бюджета. 
                     (очной, заочной) 

О себе сообщаю следующее: 

Окончил(а) в   ________________ году 

Название школы              
Аттестат (диплом)  _______________________________________________________________________________  
Медаль (аттестат, диплом с «отличием») _____________________________________________________________  

Победитель Всероссийских олимпиад (член сборной) __________________________________________________  

Трудовой стаж (если есть):________ лет _________  мес. 

Сведения о родителях (для очного обучения): 

мать: Ф.И.О.  ___________________________________________________________________  
 место работы, тел.  _______________________________________________________________  
 отец: Ф.И.О.  ___________________________________________________________________  
 место работы, тел.  ______________________________________________________________________  
Изучаемый иностранный язык  _____________________________________________________________  
При поступлении имею следующие льготы     ________________________________________________________  

(Участник вооруженных действий, инвалид, сирота) 

Документ, предоставляющий право на льготы ________________________________________________________  
                                                         (справка МСК, удостоверение, 

Потребность в общежитии: нуждаюсь, (не нуждаюсь):  ________________________________________________  

О себе дополнительно сообщаю ____________________________________________________________________  
(Общественные поручения в школе) 

              

(Участие в районных, областных и российских соревнованиях, олимпиадах и т.д.) 

Ознакомлен(а): 

с лицензией на право осуществлять образовательную деятельность__________ ____________________________  
                                                                                                                              (подпись) 

со свидетельством о государственной аккредитации_____________________ ______________________________  
                                                                                                                              (подпись) 

с правилами подачи апелляции ______________________________________ ______________________________  
                                                                                                                                (подпись) 

с Правилами приема в колледж                                                                                            _______________________  
                                                                                                                              (подпись) 

с датой предоставления оригиналов документов об образовании для зачисления ___________________________  
                                                                                                                                   (дата) 

              
                                                                                                                                  (подпись) 

Даю согласие на использование, обработку моих персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом 

от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»   
                                                                                                                                    (подпись) 

Подтверждаю: 

среднее профессиональное образование получаю впервые (не впервые)  
                                                     (нужное подчеркнуть)                                             (подпись) 

 



Прилагаю следующие документы: 

1.   ____________________________________  

2. _____________________________________  

3.  _________________________________  
4.  _________________________________  

« ____»       _____________      20__ г. 

5.  _____________________________________ 

6.  _________________________________  
7.  _____________________________________ 

8. ______________________________________ 

__________________ 
(Подпись) 

 

 

Подпись ответственного лица 

 приемной комиссии, принявшего заявление  ___________________      

                                                                                      (подпись)        (расшифровка подписи) 

 

«_____»____________ 20___ г. 
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СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных в КОГПОАУ «Орловский колледж педагогики и професси-

ональных технологий» 
 

Я, _____________________________________________________________________________  
(фамилия, имя, отчество) 

паспорт ______________ , выдан _________________________________________________________  

(серия, номер)                             (кем, дата выдачи) 

проживающий (ая) по адресу: ___________________________________________________________  
              

 

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Фе-

дерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие 

КОГПОАУ «Орловский колледж педагогики и профессиональных технологий» 

1. На обработку персональных данных, а именно: 

- общие сведения (Ф.И.О., дата и место рождения, пол, гражданство, образование, профессия, 

стаж работы (службы), семейное положение, паспортные данные); 

- сведения о воинском учете; 

- данные о поступлении в колледж, выпуске; 

- сведения о переводах; 

- сведения о прохождении аттестации, квалификационного экзамена; 

- сведения о поощрениях; 

- сведения о месте регистрации и фактического проживания, контактных телефонах; 

- сведения о составе семьи; 

- сведения о наложении и снятии дисциплинарных взысканий; 

- сведения о результатах медицинского обследования; 

- сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет в налоговом органе и страхо-

вом свидетельстве государственного пенсионного страхования. 

2. На передачу моих персональных данных третьим лицам в целях, связанных с 

образовательными отношениями, к том числе для заключения договоров обязательного медицинского 

страхования и иных видов страхования в: 

- правоохранительные органы; 

- военные комиссариаты; 

- органы социального страхования; 

- органы социальной защиты населения; 

- учреждения профессионального образования; 

- учреждения здравоохранения; 

- управление пенсионного фонда РФ 

3. На получение моих персональных данных у третьих лиц из: 

- медицинских учреждений; 

- правоохранительных органов; 

- государственных органов и организаций. 
 

Обработка моих персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспе-

чения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия в трудоустройстве, обу-

чения, обеспечения личной безопасности, контроля и качества обучения. 

Я предоставляю право КОГПОАУ «Орловский колледж педагогики и профессиональных тех-

нологий» осуществлять следующие действия (операции) с моими персональными данными: сбор, си-

стематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распро-

странение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение с помощью смешанно-

го способа обработки персональных данных. 

 

Настоящее согласие дано мною _________________________________  
(дата) 
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Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего 

письменного документа, который может быть направлен мной в адрес КОГПОАУ «Орловский кол-

ледж педагогики и профессиональных технологий» по почте заказным письмом с уведомлением о 

вручении, либо вручен лично под расписку директору КОГПОАУ «Орловский колледж педагогики и 

профессиональных технологий» 
 
 
 
      

(подпись) 
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Приложение 2 

 

Орловский колледж педагогики и профессиональных технологий 

612270 г. Орлов, ул. Ленина, 92 

Расписка 

о приеме документов 

Получены от  

 

(фамилия, имя, отчество) 

следующие документы: 

1._______________________________ 

2________________________________ 

3.________________________________ 

4.________________________________ 

5.________________________________ 

6.________________________________ 

7.________________________________ 

8.________________________________ 

9.________________________________ 

10._______________________________ 

 

Для решения о зачислении предоставить оригиналы документов до 20 августа 

20…. года 

Ответственный секретарь_____________ 

Дата_______________________________ 


