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MEH3EHCKOMN OBJIACTH
MOCTAHOBJIEHUE
oT 25.10.2018 No 379
r. Cracck

OG yTBepsIeHHH AAMHHHCTPATHBHOrO perjiamMeHTa M0 MpeI0CTABJICHHIO
MyHHIMIAALHON yeryrn: «Beiiavua ny6ankaTa 10KymenTa ob o0pazoBaHHN»

B 1ensiX TOBBILIEHWs KayecTBa IPEJOCTABJICHMS] MYHHLMINAIBHBIX yCIyT, B
cootsercTBur ¢ DenepanbHbMU 3akoHamu oT 06.10.2003 Ne 131-®3 «O6  obmmmx
MPUHIHAIAX OPraHU3alUH MECTHOrO CaMOYMpaBJICHUST B Poccuiickoit ®eyeparmu» (¢
[OCHEAYIOIMMY  M3MeHeHmsimu), oT  27.07.2010 Ne 210-®3 «O06 opranuzannu
Npe/IOCTABIEHHs] TOCYIapCTBEHHbIX M MYHHIHMIANbHBIX  yCITyT» (¢ mocienyomumMn
u3MeneHusMi), [TOpsiIKoM OpraHu3aluy pa3spaboTKy 1 YTBEPKACHUS aIMUHHCTPATHBHBIX
periaMeHTOB MCIOIHEH s MyHUIMIATBHBIX (QYHKIMH (npegocTaBlIeHNs] MyHULUTIATBHBIX
yenyr) anmumncrpammeii  Cracckoro paifoHa M MHBIMM - OpraHaMM  MECTHOrO
camoynpasiennst Criacckoro paifoHa, yTBEPXKISHHBIM II0CTAHOBJICHUCM AJMUHHACTpAaLUN
Cracckoro paitona ot 25.07.2011 Ne 330 «OG yrBepiJeHUH MOpsaka pa3paboTku u
YTBEpIK/IEHHs aJMHHACTPATHBHBIX PEJIAMEHTOB TPE/IOCTABICHHS MYHULIANAILHBIX yCIIyT
Apmvunnctpanueit Cniacckoro paifona IlenseHckoi 00JaCTH ¥ UHBIMH OpraHaMKi MECTHOT'O
camoynpasnenust Criacckoro — paioHa [Ten3eHckoit obmactu (¢ MOCHENYIOLIMMU
H3MEHEHUSAMH), PYKOBOJICTBYSICh YCTABOM MYHHMIMIAIBHOIO paiiona Criacckuid paiion
ITensenckoil obmactu (¢ MOCTEYIOMMME H3MEHEHUAMHM), AJIMHHUCTPALMS Crnacckoro
paitona ITensenckoii obnacTu

NMOCTAHOBJISIET:
1. VrBepauTh  aJMHUHHCTPATUBHBIH  pErVIaMeHT [0 [PEIOCTABJICHHMIO
MyHHIIMNATBHON yermyrn: «Bbijaya xyGinmkaTa JOKyMEHTa 06 00pa3oBaHUU» COTJIACHO

[PHIIOKEHHUIO.

2. Hacrosimee MOCTAHOBJIEHHE OIYOJIMKOBATh B HH(OPMALOHHOM OroJuieTeHe
«Crnacckue pailoHHBIE BEJIOMOCTIY.

3. Hacrosliee NMOCTAHOBJICHHE BCTYIIAET B CUITY HA CIIEYIOLIHIL JIeHb OCIIE JIHS ero
o(pUIHAIBHOTO OIyOIMKOBAHHS.





[image: image2.jpg]4. KoHTpoJb 3a HUCIIOJIHEHHEM HACTOSILEro0 IOCTAHOBICHUS BO3JIOKUTH Ha
nHavanbHuka Otnena obOpasosanust Anmuuuctpanuu Cracckoro paiiona [lenszeHckoit
obnactu.
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от 25.10.2018 № 379
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача дубликата документа об образовании» 
I. Общие положения
Предмет регулирования
1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача дубликата документа об образовании» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Выдача дубликата документа об образовании» (далее – муниципальная услуга).
Круг заявителей.
1.2. Граждане Российской Федерации,  обучающиеся в общеобразовательных организациях Спасского района Пензенской области, в случае необходимости -  уполномоченное лицо на основании доверенности установленного образца гражданина. 

Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

- путем обращения в муниципальное автономное учреждение «Муниципальный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Спасского муниципального района Пензенской области» (далее – МАУ «МФЦ Спасского МР ПО», согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту;
- с использование средств телефонной и почтовой, электронной и почтовой связи;

· путем размещения на Едином портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru и (или) на Региональном портале государственных и муниципальных услуг: http://pgu.pnzreg.ru.
1.4. На Едином портале и Региональном портале государственных  и муниципальных услуг (функций), официальном сайте размещается следующая информация:

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, требования к оформлению указанных документов, также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

- круг заявителей;

- срок предоставления государственной услуги;

- результаты предоставления государственной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления государственной услуги;

- размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги;

- о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги;

- формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении государственной услуги.

Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги посредством Единого портала, Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также на официальных сайтах предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких – либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения  с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.5.Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностных лиц общеобразовательных организаций лично или по телефону.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами общеобразовательной организации, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Общеобразовательная организация принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается руководителем общеобразовательной организации.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты общеобразовательных организаций, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты общеобразовательных организаций, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

1.6.Должностные лица общеобразовательных организаций осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы общеобразовательных организаций ;

- об адресе электронной почты общеобразовательных организаций;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.7.Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

1.8. Муниципальную услугу непосредственно предоставляют общеобразовательные организации Спасского района  (далее – ОО).

	Понедельник
	08:00-13:00   14:00–17:00

	Вторник
	08:00-13:00   14:00–17:00

	Среда
	08:00-13:00   14:00–17:00

	Четверг
	08:00-13:00   14:00–17:00

	Пятница
	08:00-13:00   14:00–17:00


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги -«Выдача дубликата документа об образовании»

Наименование организаций, предоставляющих муниципальную услугу
2.2. Муниципальную услугу непосредственно предоставляют муниципальные бюджетные общеобразовательные организации  Спасского района.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом муниципальной услуги является:

- выдача дубликата аттестата об основном общем или среднем  общем образовании заявителю. 

- выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.4. При предоставлении заявления лично в  образовательные организации и через Единый портал государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru и (или) на Региональном портале государственных и муниципальных услуг: http://pgu.pnzreg.ru.

2.5. Срок оказания услуги не  превышает 30 дней. 
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе с: 

· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

· Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в«Российская газета», 05.08.1998,  № 31;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в "Российская газета», 05.05.2006, № 95;

· Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.02.2011  № 224 «Об утверждении порядка выдачи документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании, заполнения, хранения и учета соответствующих бланков документов» (с последующими изменениями) текст документа опубликован в «Российская газета», 01.04.2011 № 5445;

· Уставом образовательных организаций.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 

подлежащих представлению заявителем, способы их получения 

заявителем, в том числе в электронной форме, 

порядок их представления.
2.7  Заявитель или его представитель может подать заявление и документы, необходимые для предоставления государственной услуги следующими способами:

- лично в общеобразовательную организацию Спасского района, по адресу, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

- посредством почтовой связи в общеобразовательную организацию Спасского района,  по адресу, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

- в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью, посредством Регионального портала;

- на бумажном носителе через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.8. Формирование заявления в электронной форме осуществляется посредством заполнения интерактивной формы запроса на Региональном портале, официальном сайте без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Образцы заполнения электронной формы заявления размещаются на Региональном портале, официальном сайте.

После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления автоматически осуществляется его форматно – логическая проверка.

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

2.9. При формировании заявления  обеспечивается:

- возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 2.11. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления государственной услуги;

- возможность заполнения одной электронной формы заявления несколькими заявителями;

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведении заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на Региональном портале, официальном сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

- возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на Региональном портале или официальном сайте к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.

2.10.Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту;
2.11. К заявлению прилагаются следующие документы:

- согласие на обработку персональных данных согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

- копию паспорта. 

К заявлению прилагается оригинал объявления в средствах массовой информации об утрате документа.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем, способы их получения 
заявителем, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления.
2.12. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления
 муниципальной услуги.
2.13. Критерии принятия решения об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- заявителем представлены не все необходимые документы в соответствии с настоящим регламентом;

- заявителем не предъявлен оригинал (либо нотариально заверенная копия) необходимого документа в соответствии с настоящим регламентом для подтверждения копии данного документа;

- наличие в обращении и прилагаемых к обращению документах, не оговоренных исправлений и серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- если в заявлении не указана фамилия, имя, отчество гражданина, написавшего заявление и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на него не даётся, и запрос не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.14. Услуга не предоставляется при предоставлении данному заявителю ранее ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление муниципальной услуги.
2.15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги
2.16. Время ожидания в очереди не должно превышать:

- при подаче заявления и (или) документов – 15 минут;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги
2.17. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день поступления его в общеобразовательную организацию, в МАУ «МФЦ Спасского МР ПО», и при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».
Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

к обеспечению доступности для инвалидов
2.18. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в зданиях общеобразовательных организаций Спасского района (приложение № 4).

2.19. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже зданий общеобразовательных организаций и снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета. Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, оснащаются телефоном. Здания, в которых предоставляются муниципальные услуги, оборудованы: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудовано место для информирования, ожидания и приема заявителей. Место ожидания оборудовано стулом, столом, бумагой и ручками для записи информации, информационным стендом.

На информационных стендах размещается следующая информация:

- описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом и/или схематическом виде);

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта общеобразовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адрес электронной почты;

- справочные телефоны и график работы общеобразовательной организации.
2.20. Рабочие места должностных лиц общеобразовательной организации, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.21. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.23. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами общеобразовательной организации.

2.24. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.25. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.26. Должностное лицо общеобразовательной организации обязано предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.27. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания общеобразовательной организации в разрешенном для этого месте.

2.28 Требования к обеспечению доступности для инвалидов:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски).

Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на нижнем этаже здания, оборудованного отдельным входом. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления государственной услуги.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.29. Возможность получения заявителем информации о ходе предоставления государственной услуги с использованием Регионального портала, официального сайта.

2.30. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления государственной услуги на официальном сайте общеобразовательной организации в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.31. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.32. МАУ «МФЦ Спасского МР ПО»в соответствии с соглашениями о взаимодействии осуществляет:

1) прием запросов заявителей о предоставлении государственных или муниципальных услуг;

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

3) представление интересов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг в МАУ «МФЦ Спасского МР ПО», о ходе выполнения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

5) взаимодействие с государственными органами и органами местного самоуправления по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

6) выдачу заявителям документов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

7) прием, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии.
При предоставлении государственных и муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления или муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Блок – схема предоставления муниципальной услуги – приложение № 4 к административному регламенту):

- прием, проверка и регистрация заявления для оказания услуги  с  приложением необходимых документов;

· подача заявки в общеобразовательную организацию Спасского района;

· оформление и выдача дубликата документа об образовании заявителю.
3.2. Прием, проверка и регистрация заявления для оказания услуги  с  приложением необходимых документов

     Основанием для  начала административной процедуры является личное обращение к руководителю общеобразовательной организации, которую окончил заявитель, по вопросу предоставления информации о выдаче дубликата документа об образовании.

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в МАУ «МФЦ Спасского МР ПО»специалист осуществляет прием, первичную проверку и последующую регистрацию документов. Передача принятых от заявителя документов осуществляется путем доставки специалистом МАУ «МФЦ Спасского МР ПО»в общеобразовательную организацию Спасского района не позднее одного рабочего дня с момента регистрации. Комплект документов, сданных заявителем в МАУ «МФЦ Спасского МР ПО» в «субботу», передается в администрацию Спасского района на следующий после выходного рабочий день.
Передача документов заявителя из МАУ «МФЦ Спасского МР ПО» в общеобразовательную организацию, осуществляется специалистом МАУ «МФЦ Спасского МР ПО» лично в закрытом конверте под роспись с сопроводительным письмом, с описью документов. После проверки комплектности представленных документов, второй экземпляр сопроводительного письма сотрудник общеобразовательной организации возвращает специалисту МАУ «МФЦ Спасского МР ПО»с отметкой о получении указанных документов по описи с указанием даты, подписи, расшифровки подписи. В сопроводительном письме должна содержаться опись документов с указанием количества экземпляров. Специалист, ответственный за регистрацию документов, регистрирует заявление.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

Заявление на предоставление муниципальной услуги может быть направлено письмом с приложением документов либо непосредственно заявителем.

В день подачи заявления на получение муниципальной услуги, заявитель обращается в общеобразовательную организацию для предварительной проверки документов. 

Специалист, ответственный за проверку, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным законодательством, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут. 

В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки уведомляет Заявителя лично, по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления муниципальной услуги и предложить ему принять меры по их устранению препятствий до течения 2-х дневного срока с момента регистрации заявления.

Если с момента уведомления Заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, до истечения срока 2-х рабочих дней с даты регистрации запроса, то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результат административной процедуры: проверенные документы, зарегистрированное заявление, уведомление заявителя, устранение замечаний либо письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3. Оформление и выдача дубликата документа об образовании заявителю

При заполнении аттестата об уровне образования необходимо руководствоваться действующим законодательством. 

В общеобразовательной организации  регистрируется дубликат  в соответствии с Положением о порядке хранения, выдачи и учета документов государственного образца об основном общем и среднем общем образовании. 

Дубликат аттестата об основном общем образовании регистрируется в книге учета и записи аттестатов об основном общем образовании, похвальных листов.

Дубликат аттестата о среднем общем образовании регистрируется в книге  для учета и записи  выданных аттестатов о среднем общем образовании.

Выдача дубликатов независимо от времени окончания общеобразовательной организации производится на основании книг для учета и записи документов об образовании или в соответствии с архивными данными.

Дубликаты выдаются на бланках установленного образца, на которых в правом верхнем углу ставится «Дубликат».

Дубликаты документов об образовании выдаются заявителю на бланках образца, действующего в период выдачи.

От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.
При обращении заявителя в МАУ «МФЦ Спасского МР ПО»специалист общеобразовательной организации извещает с использованием средств телефонной связи о завершении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги и передает по техническим каналам связи результат предоставления услуги специалисту МБУ «МФЦ Спасского района».

При готовности результата предоставления муниципальной услуги специалист МАУ «МФЦ Спасского МР ПО» направляется в общеобразовательную организацию для получения документа, содержащего сведения о результате предоставления муниципальной услуги.

Специалист общеобразовательной организации, ответственный за прием документов заявителя из МАУ «МФЦ Спасского МР ПО», передает специалисту МАУ «МФЦ Спасского МР ПО» документы, содержащие результат предоставления муниципальной услуги.

Передача документов, содержащих результат предоставления муниципальной услуги из Отдела образования Администрации Спасского района в МАУ «МФЦ Спасского МР ПО» осуществляется нарочным способом в закрытом конверте под роспись.

Специалист МАУ «МФЦ Спасского МР ПО» уведомляет с использованием средств телефонной или почтовой связи заявителя о готовности документов, содержащих сведения о результате предоставления услуги. 

Заявитель может получить документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, лично, обратившись в МАУ «МФЦ Спасского МР ПО» после предъявления документов, удостоверяющих его личность.

От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

Срок выполнения данной административной процедуры составляет  10 дней.

Результат административной процедуры: передача документов, содержащих результат предоставления муниципальной услуги заявителю.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается должностными лицами отдела образования администрации Спасского района. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется начальником отдела образования Спасского района.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых актов администрации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники отдела образования Спасского района. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются видимые недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Сотрудник общеобразовательной организации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц и решения,  осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги, в орган (учреждение), предоставляющий муниципальную услугу.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

7) отказ администрации, должностного лица администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта отдела образования Спасского района, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа (учреждения), предоставляющую услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица (учреждения), предоставляющую услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалоба, поступившая в орган (учреждение), предоставляющий муниципальную услугу, либо в вышестоящий орган, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган (учреждение), предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача дубликата документа об образовании»

Сведения об адресах местонахождения, контактных телефонах, Интернет-адресах, адресах электронной почты муниципальных бюджетных образовательных организациях Спасского района, предоставляющих услугу «Выдача дубликата документа об образовании»

	№ п/п
	Наименование
	Ф.И.О.  руководителя
	Телефон
	Фактический адрес

	1
	Муниципальное бюджетное общеобщеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1

г. Спасска
	Денисова 

Ольга Александровна
	32-3-12

32-3-13

spasskschool-1
@mail.ru
	442600, Пензенская обл.,  г. Спасск, Советская площадь, д. 8  

	2
	Муниципальное бюджетное общеобщеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа 

г. Спасска
	Силаева Надежда Борисовна
	32-5-80

31-2-26

a12085
@yandex.ru
	442600, Пензенская обл.,   г. Спасск,            ул. Ленина, д. 32 

	3
	Муниципальное бюджетное общеобщеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа             с. Дубровки
	Малькова 

Наталья

Николаевна
	72-3-52

dubrovki2007
@mail.ru
	442610, Пензенская обл., Спасский р-он,     с. Дубровки,       ул. Новая, д. 26  

	4
	 Муниципальное бюджетное общеобщеобразовательное учреждение  основная общеобразовательная школа с. Липлейка
	Филина Лидия Михайловна
	23-1-68

liplejkaschool
@narod.ru
	442600, Пензенская обл., Спасский р-он,     с. Липлейка,       ул. Школьная,      д. 10  


Приложение № 2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача дубликата документа об образовании»

Примерная форма заявления о предоставлении муниципальной услуги

«Выдача дубликата документа об образовании»

Руководителю ___________________________

______________________________________

(наименование ОО)

______________________________________

(ФИО заявителя)

Адрес ___________________________________

________________________________________

________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать  дубликат аттестата об основном общем, среднем общем образовании,  в замен утерянного № _________________ выданного __________________________________________________________________

(наименование ОУ  выдавшего аттестат, дата выдачи аттестата)                

__________________________________________________________________

Объявление об утере документа опубликовано в __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование  СМИ где опубликовано объявление, дата публикации)

______________





_________________

Подпись







дата

Приложение №3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача дубликата документа об образовании»

Форма заявления о согласии на обработку персональных данных при предоставлении муниципальной услуги «Выдача дубликата документа об образовании»

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных

Я,  

,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие




(наименование органа исполнительной власти  РФ )

на обработку и использование данных, содержащихся в заявлении, с целью организации оказания ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование муниципальной услуги)

1. Дата рождения  


(число, месяц, год)

2. Пол  


(женский, мужской – указать нужное)

3. Документ, удостоверяющий личность  

(наименование, номер и серия документа,

кем и когда выдан)

4. Адрес регистрации по месту жительства

(почтовый адрес)

5. Адрес фактического проживания  

(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

6. Сведения о законном представителе

(фамилия, имя, отчество)

(почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания, телефон)

7. Дата рождения законного представителя  


(число, месяц, год)

8. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

9. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя  

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена). (нужное подчеркнуть)

Срок действия Заявления – один год с даты подписания.

	Подпись заявителя
	
	
	
	


Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам.

Заявление и документы заявителя   

зарегистрированы  


Принял

	
	
	

	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)


	
	(линия отреза)
	

	
	
	


Расписка-уведомление

Заявление и документы заявителя  

	Принял
	
	
	

	
	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)


Приложение №4

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача дубликата документа об образовании»

Блок– схема

последовательности действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги «Выдача дубликата документа об образовании»




Прием, проверка и регистрация заявления для оказания услуги  с  приложением необходимых документов – 2 дня





Оформление и выдача дубликата документа об образовании заявителю – 10 дней











