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Утвержден

постановлением Администрации

Старошайговского муниципального района

от 11.04.2012 №184

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача дубликата документа об образовании»
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент (далее – регламент) 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. 
Регламент определяет  порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной  услуги.


1.2. Муниципальная  услуга «Выдача дубликата документа об образовании» оказывается бесплатно управлением образования администрации Старошайговского муниципального района Республики Мордовия (далее – управление образования). Исполнителем муниципальной услуги являются  муниципальные  общеобразовательные учреждения (далее – учреждения).  

1.3. При оказании муниципальной услуги осуществляется взаимодействие управления образования с аккредитованными учреждениями в части  взаимодействия с получателями услуги.


 1.4. 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» (с изменениями  и дополнениями от 02.02.2011 г. № 2 -ФЗ); 
инструкцией о порядке выдачи документов государственного об основном общем и среднем (полном) общем образовании, заполнения, хранения и учёта соответствующих бланков документовот28.02.2011 года №224
иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия, администрации Старошайговского муниципального района .

1.5. В качестве получателей муниципальной  услуги  выступают физические лица, обучавшиеся в школах Старошайговского муниципального района, в случае необходимости -  уполномоченное лицо на основании доверенности установленного образца.

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

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:


публикации информации на официальном сайте муниципального образования ;
консультации в МУ  Управление  образования администрации Старошайговского муниципального района» и в учреждениях образования.
2.2. Информация о местонахождении и графике работы исполнителя муниципальной услуги.
2.2.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется МУ «Управление образования администрации Старошайговского муниципального района» образования по адресу:  431540 Ркспублика Мордовия , Старое Шайгово, ул. Ленина, д11

2.2.2. График работы управления образования администрации Старошайговского муниципального района:   
понедельник-пятница - с 8.30 до 16.30.

обед: с 13:00 до 14:48. 

суббота, воскресенье – выходные дни.

2.2.3. Адреса и телефоны учреждений  представлены в приложении к настоящему административному  регламенту. 

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

2.3.1. Заявление на оказание муниципальной услуги должно быть рассмотрено в течение 10 дней со дня подачи.

2.3.2.  В случае сохранности архива учреждения образования, дубликат документа об окончании которого требуется получателю, срок исполнения муниципальной услуги – один месяц со дня подачи письменного заявления. 


2.3.3. В случае, когда архив учреждения образования, дубликат документа об окончании которого требуется получателю, не сохранен и требуется 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.

2.4. 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. 

2.5. Перечень необходимых документов для  получения  муниципальной услуги. 

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, справка из органов внутренних дел, пожарной охраны и др.).

3. Административные процедуры по выдаче дубликата документа 

об образовании  
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.

3.2. Основанием для  предоставления муниципальной услуги  является обращение получателя в учреждение с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.5 настоящего  регламента.

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

3.4. Начальник управления 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.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим регламентом, по оказанию муниципальной услуги и принятием решения осуществляется должностным лицом управления образования, ответственным за организацию оказания муниципальной услуги в управлении образования.
4.2. Плановая проверка осуществляется один раз в год должностным лицом управления 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 Республики Мордовия.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также 
принимаемого им решения  в ходе предоставления муниципальной слуги

Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также  принимаемого  им  решения  при  предоставлении  муниципальной  услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
Заместитель главы 
Старошайговского муниципального района

по социальным  вопросам                                                                                Т.А.Шишканова
