Порядок предоставления муниципальной услуги 

«Выдача дубликата документа об образовании»
1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок предоставления муниципальной услуги (далее – Порядок) предоставления муниципальной услуги «Выдача дубликата документа об образовании» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по выдаче дубликата документа об  образовании, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. 
1.2. В качестве получателей муниципальной  услуги  выступают физические лица, обучавшиеся в школах Неверкинского района, в случае необходимости -  уполномоченное лицо на основании доверенности установленного образца.
1.3.Информация о местонахождении и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

1.3.1.Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется отделом образования Неверкинского района  Пензенской области по адресу: 442480 Пензенская область, с. Неверкино, ул. Куйбышева, 16 или посредством размещения на официальном Интернет-сайте отдела образования Неверкинского района  – www.neverkino-obr.okis.ru, по  телефону  отдела  образования:   8(841-65)  2-13-60.


1.3.2. График работы отдела образования Неверкинского района:   

понедельник-пятница - с 8.00 до 17.00.

обед: с 12:00 до 13:00. 

суббота, воскресенье – выходные дни.

1.3.3. Адреса и телефоны образовательных учреждений, исполняющих муниципальную услугу  представлены в приложении к настоящему Порядку (Приложение №1). 
1.4..Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:


публикации информации на официальном сайте муниципального образования Неверкинского района -  в сети Интернет http://neverkino.obl.penza.net;
консультации в  отделе образования и в учреждениях.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги: «Выдача дубликата документа об образовании».


2.2. Муниципальная  услуга «Выдача дубликата документа об образовании» оказывается отделом образования Неверкинского района Пензенской области (далее – отдел образования). Исполнителем муниципальной услуги являются  муниципальные  общеобразовательные учреждения (далее – учреждения).  

2.3. При оказании муниципальной услуги осуществляется взаимодействие отдела образования с аккредитованными учреждениями в части  взаимодействия с получателями услуги.


2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение дубликата документа об  образовании либо мотивированный отказ в выдаче дубликата документа об образовании. 

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

 Заявление на оказание муниципальной услуги должно быть рассмотрено:

2.5.1.  В случае сохранности в архиве учреждения образования сведений о выдаче документа об образовании получателю срок исполнения муниципальной услуги – один месяц со дня подачи письменного заявления. 


2.5.2. В случае, когда в  архиве учреждения образования, сведения о выдаче документа об образовании,  дубликат которого требуется получателю, не сохранен и необходимо проведение мероприятий, удостоверяющих факт окончания образовательного учреждения (наличие протокола педагогического совета, приказов руководителя образовательного учреждения о зачислении заявителя в образовательное учреждение, переводе из класса в класс, окончании образовательного учреждения, письменных свидетельств не менее трех педагогических работников),  срок исполнения муниципальной услуги – два месяца со дня подачи письменного заявления.
2.6.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.


2.6.1. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом Российской Федерации от 10.07.1992  № 3266-1 «Об образовании»; 

Законом Пензенской области от  10.04.2006г. № 999-ЗПО «Об образовании в Пензенской области»;

Положением об отделе образования Неверкинского района, утвержденным решением Собрания представителей Неверкинского района от 21.11.2008 г. № 267-33/2;

Постановление администрации Неверкинского района от 26.03.2010. № 72 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Неверкинского района, и иными органами местного самоуправления Неверкинского района».

2.6.2. Основанием для  предоставления муниципальной услуги  является обращение получателя в учреждение с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 настоящего  Порядка.

2.7. Для получения муниципальной услуги по выдаче дубликата документа об образовании получателем услуги  предоставляются  следующие  документы: 

-паспорт; 

-письменное заявление на имя руководителя учреждения образования, выдавшего документ об образовании, с изложением обстоятельств утраты документа; 

-оригинал объявления в средствах массовой информации об утрате документа,                

-справку, выданную отделом внутренних дел.
2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги нет.

2.9.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1.Исполнение муниципальной функции приостанавливается:

- в случае изменений в законодательстве Российской Федерации, регламентирующем исполнение муниципальной функции, на срок, устанавливаемый законом, вносящим данные изменения;


2.10.Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: не более 30 минут.


2.12.срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: немедленно при поступлении запроса.
2.13. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги.

Прием граждан осуществляется в учреждениях образования. Место для информирования и приема заявок, ожидания граждан должно быть оснащено первичными средствами пожаротушения, автоматической системой оповещения  людей о чрезвычайных ситуациях, оборудованием (стойками, кафедрами для возможности оформления документов), отвечающим российским стандартам, специальной компьютерной техникой, удобной мебелью.  


2.14.Показателем доступности и качества муниципальной услуги  является:

- отсутствие обращений и жалоб получателей муниципальной услуги на нарушение их прав, на действия (бездействие) должностных  лиц общеобразовательных учреждений  и отдела образования.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- выдача или отказ в выдаче дубликата документа об образовании.

3.3. Руководитель учреждения обращается с заявлением на имя начальника отдела образования о выдаче дубликата документа об образовании и прилагает к нему документы, предоставленные получателем. 

3.4. Начальник отдела образования дает распоряжение о выдаче дубликата документа об образовании специалисту, в должностные обязанности которого входит выдача документов об образовании.  


3.5. Руководитель учреждения, получивший бланки документов государственного образца об уровне образования, обязан в трехдневный срок заполнить соответствующие графы документа и уведомить  получателя  о предоставлении  муниципальной услуги.    


3.6. Данные о получателе муниципальной услуги и реквизиты дубликата документа об образовании фиксируются в книге выдачи документов об образовании установленного образца, находящейся в учреждении.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Порядком, по оказанию муниципальной услуги и принятием решения осуществляется должностным лицом отдела образования, ответственным за организацию оказания муниципальной услуги в отделе образования.

4.2. Плановая проверка осуществляется один раз в год должностным лицом отдела образования, ответственным за выдачу документов об образовании. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Проверка также может проводиться по конкретному обращению получателя услуги.  

4.3. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Пензенской области.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
    5.1. Действия или бездействие ответственного специалиста отдела, должностных лиц образовательных учреждений, допущенные в рамках исполнения муниципальной услуги, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.
5.2.Жалобы по нарушению Порядка направляются начальнику отдела образования или  заместителю главы администрации Неверкинского района по социальным вопросам.

5.3.Обращения (жалобы) о нарушении положений Порядка могут быть составлены в произвольной форме, но с обязательным указанием:
· наименования органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;
· фамилии, имени, отчества заявителя;
· полного наименования - для юридического лица;

· контактного почтового адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;

· изложения сути предложения, заявления или жалобы;

-
личной подписи заявителя и даты; 

Дополнительно в письменном обращении может указываться:
· должность, фамилия, имя и отчество работника отдела действие (бездействие) которого обжалуется;
· суть обжалуемого действия (бездействия); 
· обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность:

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.
5.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.
5.5. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие ответственного специалиста отдела, Комиссии в установленном судебном порядке.
                                                         Приложение№1 

                                                        к Порядку предоставления 

муниципальной услуги 

«Выдача дубликата 

                                                        документа об образовании»

Образовательные учреждения Неверкинского  района,

оказывающие муниципальную услугу «Выдача дубликата документа об образовании»

	Наименование школы
	Ф.И.О. руководителя
	Должность руководителя
	Адрес школы
	Телефон

	МБОУ СОШ села Алеево
	Ряхимова Адиля Абдулхаковна
	директор 
	442483, Пензенская область, Неверкинский район, с. Алеево, ул.Школьная, д.19А
	2-57-19

	МБОУ СОШ села Бикмурзино
	Никитин Сергей Николаевич
	директор 
	442493, Пензенская область, Неверкинский район, с. Бикмурзино, ул. Центральная, 41А
	2-23-16



	МБОУ СОШ села Демино
	Черняев Али Исхакович
	директор 
	442489, Пензенская область,

Неверкинский район, с. Демино, ул. Школьная, 37
	2-46-16



	МБОУ СОШ села Карновар
	Салюкова Ряися Сяитовна
	директор 
	442485, Пензенская область,

Неверкинский район, с. Карновар, 

ул. Школьная, 22
	2-73-16



	МБОУ СОШ села Неверкино
	Куприянова Татьяна Васильевна
	директор 
	442480, Пензенская область,

Неверкинский район, с. Неверкино, 

ул. Школьная, 1
	2-17-78



	МБОУ СОШ села Октябрьское
	Кямяков Ибрагим Якубович
	директор 
	442499, Пензенская область,

Неверкинский район, с. Октябрьское, 

переулок Кададинский, 1А
	2-43-91



	МБОУ СОШ 

села Старая Андреевка
	Еклашкин Николай Валентинович 
	директор 
	442488, Пензенская область,

Неверкинский район, с. Старая Андреевка,

ул. Школьная, 2а
	2-63-16



	МБОУ СОШ 

села Сулеймановка
	Тутаев Марс Искандярович
	директор 
	442486, Пензенская область,

Неверкинский район, с. Сулеймановка,

ул. Школьная, 97
	2-36-84




