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6 yrBepiIeHVH  ANMHHHCTPATHBHOTO periamenta Mumncrepersa
obpasosamis PecnyGmuxi MopAOBHA N0 MPEROCTARICHHIO TOCYAAPCTREHHON
YOIYTH N0 SAMHCICHMIO B OGPA3OBATENLHBIC YMPEKICHHS  HAYANBHOTO

1IPOGECCHOHATLHOTO  CPEAHErO MPOGECCHORATHHOTO OGPA30BARHS

B coorsercruu ¢ @epepambHpiM  3akoHom ot 27.07.2010

210-03 «OG  OpraHHALMH  NPCAOCTABIEHMS  FOCYAAPCTBEHHEIX
M MyHHUMNIBHBIX Yoy, nocTamomienuem  [IpasWrenscrsa
PecryGamin Mopaosus ot 10.08.2009 Ne 357 «OG yrsepaaenun Topska
PaspaboTKH M YTBEPKACHIS QAMMHHCTPATHBHBIX PErJIaMEHTOB HCOMHEHHA
rOCYAIRPCTBEHHEIX yHKIMIE 1 IPEAOCTABIHMS TOCY AAPCTBEHHBIX YCTYD)

TIPMIKA3BIBAIO:

. Visepuuts  npmiaraeMbii  AZMMHHCTPATMBHI  pernaMenT
Munncrepersa  oOpasopanis Pecny6auki  MOpioBHA 110 TPEOCTABIEHMIO
FOCYAGPCTBEHHOI YCTYTH 1O 3aMHCICHHIO B OGPA3OBATENbHbIC YMPEKICHNS
HAUATLHOTO NPO(ECCHORAIEHOTO H CPEAHEO MPOGECCHONATEHOrO 0GpaIoBaIIs.

2. OnyGaukoBats HacTosuti npukas B cetn Vitepuer Ha oduimansiom
caiite Munncrepetsa obpasosanis PecryGki Moposus (http:/mo.edurm.ru).

3. KOHTPOIb 32 HCTIOMHEHHEM AAHHOTO MPHKA3A BOIOKNTH HA JAMECTITEs
Munnerpa A.B.Maxapkiia.

Mannerp @% H.B.Burkon




УТВЕРЖДЕН

приказом Министерства образования Республики Мордовия

от 21 декабря  2012 года  №1439
Административный регламент
Министерства образования Республики Мордовия по предоставлению государственной услуги по зачислению в образовательные учреждения начального профессионального и среднего профессионального образования
Раздел 1. Общие положения

1. Административный регламент Министерства образования Республики Мордовия по предоставлению государственной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления государственной услуги по зачислению в образовательные учреждения начального профессионального и среднего профессионального образования (далее – Зачисление в образовательное учреждение), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении информации о зачислении в образовательное учреждение, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации о зачислении в государственные образовательные учреждения начального профессионального и среднего профессионального образования.

Раздел 2. Стандарт предоставления государственной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления государственной услуги

2. Наименование государственной услуги – Государственная услуга зачисление в образовательное учреждение.

3. Государственная услуга предоставляется государственными образовательными учреждениями начального профессионального и среднего профессионального образования (далее – Учреждения профессионального образования).

4. Конечным результатом исполнения государственной услуги является:

объявление на официальном сайте Учреждения профессионального образования и стенде приемной комиссии пофамильного перечня лиц с указанием количества набранных баллов, зачисление которых рассматривается приемной комиссией по различным условиям приема;

издание приказов о зачислении с указанием количества баллов, набранных на вступительных испытаниях, как на бюджетные места, так и на места по договорам с оплатой стоимости обучения и основания зачисления (без вступительных испытаний, вне конкурса или целевой прием), опубликование на информационном стенде приемной комиссии и официальном сайте образовательного учреждения в день их издания.

5. Срок предоставления государственной услуги Учреждениями профессионального образования по программам начального профессионального образования.
Издание приказа о формировании приемной комиссии образовательного учреждения – в срок до 1 февраля текущего года.

Информирование о правилах приема в Учреждение профессионального образования, перечне профессий, на которые образовательное учреждение объявляет прием документов в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности, и образования, необходимого для поступления – с 1 февраля текущего года.

Информирование об общем количестве мест для приема по каждой профессии, количестве мест для каждой профессии по договорам с оплатой стоимости обучения (при их наличии), наличие общежития и количестве мест в общежитии, выделяемых для иногородних обучающихся – не позднее 1 июня текущего года.

Указанная информация, а также копии лицензии и свидетельства о государственной аккредитации Учреждения профессионального образования помещается на информационном стенде приемной комиссии и на официальном сайте Учреждения профессионального образования.

Прием документов на очную форму получения образования осуществляется до 30 августа, а при наличии свободных мест в Учреждении профессионального образования до 25 декабря текущего года.

По истечении сроков представления оригиналов документов государственного образца об образовании директором Учреждения профессионального образования издается приказ о зачислении лиц, рекомендованных приемной комиссией к зачислению и представивших оригиналы соответствующих документов. Зачисление в образовательное учреждение при наличии свободных мест в образовательном учреждении может осуществляться до 31 декабря текущего года.

Зачисление в Учреждения профессионального образования проводится по личному заявлению граждан, при наличии оригинала документа государственного образца об образовании.

6. Срок предоставления государственной услуги Учреждениями профессионального образования по программам среднего профессионального образования.
Издание приказа о формировании приемной комиссии образовательного учреждения – в срок до 1 февраля текущего года.

Не позднее 1 февраля информирование о правилах приема в Учреждение профессионального образования, перечне специальностей, на которые образовательное учреждение объявляет прием документов в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности, и образования, необходимого для поступления, перечне и форме вступительных испытаний,  сроках проведения единого государственного экзамена, возможности приема заявлений и необходимых документов в электронно-цифровой форме.

Не позднее 1 июня информирование об общем количестве мест для приема по каждой специальности; количестве бюджетных мест для приема по каждой специальности, в том числе выделенных для целевого приема; количестве мест по каждой специальности по договорам с оплатой стоимости обучения (при их наличии); правилах подачи и рассмотрения апелляций по результатам вступительных испытаний; наличии общежития и количестве мест в них; льгот, предоставляемых победителям и призерам олимпиад школьников различного уровня.

Не позднее 20 июня информирование о результатах единого государственного экзамена, вступительных испытаний, проводимых Учреждением профессионального образования самостоятельно, подтверждающих успешное прохождение вступительных испытаний по общеобразовательным предметам, входящим в перечень вступительных испытаний по каждой основной профессиональной образовательной программе среднего профессионального образования.

Указанная информация, а также копии лицензии и свидетельства о государственной аккредитации Учреждения профессионального образования помещается на информационном стенде приемной комиссии и на официальном сайте Учреждения профессионального образования.

Прием документов начинается не позднее 20 июня и заканчивается 15 августа (за исключением приема документов у лиц, поступающих на базе основного общего образования и на заочную форму получения образования).
Зачисление проводится после завершения вступительных испытаний, в том числе дополнительных вступительных испытаний, и заканчиваться не позднее, чем за 10 дней до начала учебных занятий.
Зачисление в Учреждения профессионального образования проводится по личному заявлению граждан, результатам вступительных испытаний и при наличии оригинала документа государственного образца об образовании.

7. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 3, ст. 152; № 7, ст. 676; 2001, № 24, ст. 2421; 2003, № 30, ст.3051; 2004, № 13, ст. 1110; 2005, № 42, ст. 4212; 2006, № 29, ст.3119; 2007, № 1 (1 ч.); № 30, ст. 3745, 2009, № 1, ст.2);

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 1996, № 3, ст. 150; 2002, № 26, ст. 2517; 2003, № 28, ст. 2892; 2004, № 35, ст. 3607; 2006, № 1, ст. 10; 2007, № 1, ст. 21; № 7, ст. 838; № 17, ст. 1932; № 27, ст. 3215; № 30, ст. 3808; № 49, ст. 6070; 2009, № 7, ст. 786; 2010, № 19, ст. 2291);

Законом Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005г., № 30, ст.3105, 2006г., 3 1, ст.18, 2007г., №17, ст.1929; №31, ст. 4015; № 46, ст.5553);
Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. N 31 (часть I) ст. 3451);
Законом Российской Федерации «О рекламе» от 13.03.2006 г. № 38-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 20.03. 2006 г., № 12, ст. 1232, 25.12.2006 г., № 52 (ч.1), ст.5497; 12.02.2007 г., № 7, ст.839; 16.04.2007 г., № 16, ст. 1828);

Законом Российской Федерации от 2.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 2006, №95);

Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральным законом Российской Федерации от 24.10.2007 г. № 232-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (в части права на отсрочку от призыва на военную службу);

постановлением Правительства Российской Федерации от 24.02.2009 г. № 142 «Об утверждении Правил разработки и утверждения федеральных государственных образовательных стандартов»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 № 521 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении начального профессионального образования»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 18.07.1997 г. № 543 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении)»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 22.04.1997 года № 463 «Об утверждении перечня специальностей, получение которых в очно-заочной (вечерней), заочной форме и в форме экстерната в образовательных учреждениях среднего профессионального образования  не допускается»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 19.09.1995 года № 942 «О целевой контрактной подготовке специалистов с высшим и средним профессиональным образованием»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации  от 15.01.2009 г. № 4 «Об утверждении порядка приема в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения среднего профессионального образования»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.12.2009 г. № 835 «Об установлении соответствия специальностей среднего профессионально образования, перечень которых утвержден приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 сентября 2009 г. № 355, специальностям среднего профессионального образования, указанным в общероссийском классификаторе специальностей по образованию ОК 009-2003, принятым и введенным в действие постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 30 сентября 2003 г. № 276-СТ»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.09.2009 года № 357 «Об утверждении перечня вступительных испытаний в образовательные учреждения среднего профессионального образования и высшего профессионального образования, имеющие государственную аккредитацию, по специальностям среднего профессионального образования»;

приказом Министерства образования и науки РФ от 28.09.2009 года № 356 «О перечне специальностей среднего профессионального образования, по которым при приеме в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения среднего профессионального образования и высшего профессионального образования могут проводиться дополнительные испытания творческой и (или) профессиональной направленности»;

приказом Министерства образования и науки РФ от 21.12.2009 года № 740 «Об установлении соответствия профессий начального профессионального образования, Перечень которых утвержден приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 сентября 2009 года № 354, профессиям начального профессионального образования, Перечень которых утвержден постановлением Правительства Российской Федерации от 8 декабря 1999 г. № 1362»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.09.2009 года № 354 «Об утверждении перечня профессий начального профессионального образования»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.01.2009 года. № 3 «Об утверждении Порядка приема граждан в имеющие государственную аккредитацию  образовательные учреждения начального профессионального образования»;

Законом Республики Мордовия от 30.11.1998 г. № 48-З «Об образовании в Республике Мордовия»;

иными правовыми актами Российской Федерации и Республики Мордовия, регламентирующими правоотношения в сфере предоставления информации об организации начального, среднего и дополнительного профессионального образования.

8. При зачислении в Учреждения профессионального образования получателями государственной услуги являются все заинтересованные лица, граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

9. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги Учреждением профессионального образования:

личное заявление;

документы, удостоверяющие его личность заявителя (по усмотрению заявителя);

оригинал документа государственного образца об образовании или его заверенную в установленном порядке ксерокопию; 
необходимое количество фотографий;
уведомление об обработке персональных данных;
другие документы по усмотрению заявителя, если он претендует на льготы, установленные законодательством Российской Федерации.

10. Заявитель вправе получить информацию об исполнении государственной услуги:

посредством личного обращения непосредственно в образовательное учреждение;

с использованием средств телефонной связи;

посредством письменного обращения по почте, по электронным каналам связи.

11. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги даются специалистами, предоставляющими государственную услугу. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством интернет-сайта, телефона или электронной почты.

За консультацией о правилах предоставления государственной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться в устной (лично или по телефону) или письменной формах в Учреждения профессионального образования

12. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресах, адресах электронной почты Учреждений профессионального образования, исполняющих государственную функцию, приводятся в приложении 1 к Административному регламенту и размещаются, интернет-сайтах Учреждений профессионального образования и информационных стендах в Учреждения профессионального образования.
Подраздел 2. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги

13. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

предоставление заявителем не полного комплекта документов;

отсутствие оригинала документа государственного образца об образовании;

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

нарушение сроков подачи заявления;

несоответствие уровня базового образования реализуемым профессиональным образовательным программам;
не соответствующий результат вступительных испытаний.
Подраздел 3. Стандарт комфортности

14. Время ожидания заявителя при подаче запроса о государственной услуге не должно превышать 30 минут.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения время разговора не должно превышать 15 минут.
15. Регистрация письменного запроса заявителя производится в течение первого дня с момента получения запроса.

16. Помещения для предоставления государственной услуги оборудуются:

окнами, с возможностью проветривания; противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой охраны.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

17. Помещения для предоставления государственной услуги включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

18. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

19. Места ожидания в очереди для предоставления или получения документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).
20. Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

21. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

информационными стендами; стульями и столами для возможности оформления документов.

22. На информационных стендах, интернет-сайтах Учреждений профессионального образования, размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

схема размещения специалистов и график приема заинтересованных лиц;

образец заявления и перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

основания для приостановления (возобновления), прекращения предоставления государственной услуги;

сроки предоставления государственной услуги;

информация о порядке предоставления государственной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

порядок получения консультаций о правилах предоставления государственной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих государственную услугу;

сведения о телефонах, адресе электронной почты, страницы в сети Интернет.

23. Показателями доступности и качества предоставления государственных услуг являются:

публикация в средствах массовой информации и сети Интернет информации о предоставлении государственной услуги;

размещение на интернет-сайтах информации о местонахождении, телефонах, адресе электронной почты Учреждений профессионального образования, перечне документов, необходимых для предоставления государственной услуги, сроке предоставления государственной услуги, а также образца заявления и текста Административного регламента;

обеспечение защиты персональных данных, носящих конфиденциальный характер, содержащихся в личных делах заявителей;

соблюдение стандарта предоставления государственной услуги;

отсутствие жалоб со стороны заявителей.

Подраздел 4. Требования к оплате предоставления государственной услуги, иные требования, к предоставлению государственной услуги

24. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

Раздел 3. Административные процедуры
Подраздел 1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

25. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении государственной услуги, показаны на блок-схеме в приложении 1 к Административному регламенту.

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные действия:

издание приказа о формировании приемной комиссии Учреждения профессионального образования;

информирование граждан о правилах приема в Учреждение профессионального образования, перечне профессий, на которые Учреждение профессионального образования объявляет прием документов в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности и образования, необходимого для поступления; общем количестве мест для приема по каждой профессии, количестве бюджетных мест для приема по каждой профессии, количестве мест для каждой профессии по договорам с оплатой стоимости обучения (при их наличии), наличие общежития и количество мест в общежитии, выделяемых для иногородних обучающихся;

организация приема заявлений и полного пакета документов от заявителей; 

ознакомление заявителя с уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности Учреждения профессионального образования и свидетельством о государственной аккредитации Учреждения профессионального образования с приложениями по избранной для поступления профессии, датой предоставления оригинала документа государственного образца об образовании за личной подписью поступающего. Личной подписью фиксируется факт получение поступающим начального профессионального образования впервые.

формирование личного дела поступающего, выдачи расписки о приеме документов.

26. В случае превышения количества поданных заявлений над установленным количеством бюджетных мест по конкретной профессии проводится конкурсный отбор по документам государственного образца об образовании.

Принятие решения приемной комиссии о зачислении поступающих в состав обучающихся Учреждения профессионального образования.

27. Издание приказа о зачислении в состав обучающихся Учреждения профессионального образования. Зачисление проводится после предоставления поступающим оригиналов документов государственного образца в сроки установленные Учреждение профессионального образования. Приложением к приказу о зачислении является пофамильный перечень указанных лиц.
Приказ с приложением размещается на информационном стенде приемной комиссии и на официальном сайте Учреждения профессионального образования.
Подраздел 2. Формы контроля за исполнением административного регламента

28. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, осуществляется руководителем Учреждения профессионального образования.

29. Мероприятие по контролю за предоставлением государственной услуги проводятся в форме плановых и оперативных проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Министерства образования Республики Мордовия на текущий год.

Оперативные проверки проводятся в случае поступления в Министерство образования Республики Мордовия обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.

Контроль за предоставлением государственной услуги зачисление в образовательное учреждение осуществляется Министерством образования Республики Мордовия.

Для проведения проверки создается комиссия по проверке в составе председателя и членов комиссии. Число членов комиссии по проверке не может быть менее 3 человек.

К проверкам могут привлекаться специалисты структурных подразделений Министерства образования Республики Мордовия, работники образовательных учреждений, а также других служб, осуществляющих функции контроля и надзора на территории Республики Мордовия.

При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

лицензия на право ведения образовательной деятельности;

свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

документы, регламентирующие структуру управления деятельностью учреждения;

документы, регламентирующие прием в образовательное учреждение;

документы, регламентирующие осуществление образовательного процесса;

документы, регламентирующие отчисление обучающихся из учреждения, перевод обучающихся;

документы, регламентирующие осуществление текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся;

документы, регламентирующие деятельность учреждения в части охраны и укрепления здоровья обучающихся;

документы, регламентирующие деятельность педагогических организаций (объединений), методических объединений, повышение квалификации педагогических работников;

документы, регламентирующие деятельность общественных (в том числе детских и молодежных) организаций (объединений), не запрещенную законом;

иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

Контроль осуществляется на основании приказа министра образования Рязанской области.

Результаты проверки по предоставлению государственной услуги зачисление в образовательное учреждение доводятся до учреждений в письменной форме.

30. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Подраздел 3. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

31. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Учреждений профессионального образования или государственных служащих в досудебном порядке.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в адрес директора Учреждения профессионального образования или на имя Министра образования Республики Мордовия.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. 

32. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на Интернет-сайт и по электронной почте в орган, контролирующий исполнение государственной услуги (Приложение 2). 
33. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

личная подпись и дата.

34. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

35. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем в течение семи дней сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменной форме в недельный срок уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.                
Приложение 1

к Административному регламенту Министерства образования Республики Мордовия по исполнению государственной услуги по зачислению в образовательное учреждение начального профессионального и среднего профессионального образования
Блок-схема

последовательности административных процедур государственной услуги зачисления в образовательное учреждение начального профессионального и среднего профессионального образования



Приложение 2

к Административному регламенту Министерства образования Республики Мордовия по исполнению государственной услуги по зачислению в образовательное учреждение начального профессионального и среднего профессионального образования
Сведения

о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах интернет-сайтов и электронной почты органов исполнительной власти и структурных подразделений, контролирующих представление государственной услуги зачисления в образовательное учреждение начального профессионального и среднего профессионального образования
	Наименование органов и структурных подразделений, участвующих в предоставлении государственной услуги
	Место нахождения
	Номера телефонов для справок
	Адреса интернет-сайтов и электронной почты
	График работы

	Министерство образования Республики Мордовия
	430005, Республика Мордовия, г.Саранск, ул.Коммунисти​ческая, 33
	(8342) 472800
	http://mo.edurm.ru 

morm@moris.ru
	понедельник– пятница
с 9.00 до 18.00
перерыв 
13.00-14.00

	Отдел

профессионального образования Министерства образования Республики Мордовия
	430005, Республика Мордовия, г.Саранск, ул.Коммунисти​ческая, 33
	(8342) 247831
	morm-prof@yandex.ru 
	понедельник– пятница
с 9.00 до 18.00
перерыв 
13.00-14.00


Приложение 3

к Административному регламенту Министерства образования Республики Мордовия по исполнению государственной услуги по зачислению в образовательное учреждение начального профессионального и среднего профессионального образования
Список
учреждений профессионального образования 

подведомственных Министерству образования Республики Мордовия, 
участвующих в представлении государственной услуги зачисления в образовательное учреждение
	№ п/п
	Полное наименование образовательного учреждения 
	Почтовый адрес
	Контактный телефон руководителя
	Адрес электронной почты /сайта
	Сведения о руководителе 



	1
	Государственное бюджетное образовательное учреждение Республики Мордовия начального профессионального образования «Профессиональный лицей №1»
	431226, Республика Мордовия, Темниковский муниципальный район, д. Русское Тювеево,
ул. Студенческая, д.1
	(83445) 22391
	rmtm_pu1@moris.ru
http://www.tppl1.edyrm.ru 
	Кукушкин Владимир Степанович

	2
	Государственное бюджетное образовательное учреждение Республики Мордовия начального профессионального образования «Профессиональный лицей №3»
	431034, Республика Мордовия, Торбеевский муниципальный район, с. Жуково
	(83456) 28015
	mar36015295@yandex.ru

	Янин Алексей Александрович

	3
	Государственное бюджетное образовательное учреждение Республики Мордовия начального профессионального образования «Профессиональное училище №7»
	431600, Республика Мордовия, Ромодановский район, п. Ромоданово, ул. Дорожная, д.30
	(83438) 21663
	gunpopu-7@rambler.ru
http://www.pu7.edurm.ru
	Баулин Владимир Александрович

	4
	Государственное бюджетное образовательное учреждение Республики Мордовия начального профессионального образования «Профессиональное училище №11»
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