УТВЕРЖДЕНО 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Выдача дубликата документа государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании муниципальным общеобразовательным учреждением Малосердобинского района Пензенской области»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача дубликата документа государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании муниципальным общеобразовательным учреждением Малосердобинского района Пензенской области» (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Регламент размещается на официальном сайте администрации Малосердобинского района maloserd.obl.penza.net, сайте Управления образования Малосердобинского района в сети obrserdoba.ucoz.ru. 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе:

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

       -  Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10.07.1992 г. №3266-1;

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

- Федеральным законом от 2.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Приказом Министерства образования Российской Федерации от 02.04.1996 № 143 «Об утверждении положения о порядке хранения, выдачи и учета документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании»;

- Законом Пензенской области «Об образовании в Пензенской области» от 16.09.1999 №166-ЗПО с последующими изменениями.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным общеобразовательным учреждением Малосердобинского района Пензенской области (далее – муниципальным общеобразовательным учреждением).
Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица муниципального общеобразовательного учреждения, а именно: 

- директор муниципального общеобразовательного учреждения;

- заместитель директора муниципального общеобразовательного учреждения.
1.4. Получателями муниципальной услуги являются все заинтересованные лица – граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача дубликата документа государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании муниципальным общеобразовательным учреждением  Малосердобинского района Пензенской области.
       1.6.       Требования к предоставлению муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о местонахождении и графике работы муниципальных общеобразовательных учреждений: 

1) адрес МОУ СОШ с. Новое Демкино Малосердобинского района Пензенской области: 442814, Пензенская  область,  Малосердобинский район, с. Новое Демкино, ул. Звездная,  д. 23.
телефоны: 8(841-62) 2-21-36;

адрес электронной почты: demkinosku@yandex.ru;

график работы: понедельник-пятница: 08.00-17.00 час., перерыв: 12.00-13.00 час., суббота: 08.00-14.00 час;  выходные -воскресенье.

2) адрес МОУ СОШ с. Чунаки Малосердобинского района Пензенской области: 442815, Пензенская  область,  Малосердобинский район, с. Чунаки, ул. Центральная,  д. 136.

телефоны: 8(841-62) 2-41-33;

адрес электронной почты: mousoshchunaki@mail.ru;

график работы: понедельник-пятница: 08.00-17.00 час., перерыв: 12.00-13.00 час., суббота: 08.00-14.00 час;  выходные -воскресенье.

3) адрес МОУ СОШ с. Старое Славкино Малосердобинского района Пензенской области: 442813, Пензенская  область,  Малосердобинский район, с. Старое Славкино, ул. Лесная,  д. 1.

телефоны: 8(841-62) 2-74-24;

адрес электронной почты: irinaeremkina@yandex.ru  ;

график работы: понедельник-пятница: 08.00-17.00 час., перерыв: 12.00-13.00 час., суббота: 08.00-14.00 час;  выходные -воскресенье.

4) адрес МОУ СОШ с. Ключи Малосердобинского района Пензенской области: 442811, Пензенская  область,  Малосердобинский район, с. Ключи, ул. Главная,  д. 8а.

телефоны: 8(841-62) 2-26-36;

адрес электронной почты: kluchschool@rambler.ru;

график работы: понедельник-пятница: 08.00-17.00 час., перерыв: 12.00-13.00 час., суббота: 08.00-14.00 час;  выходные -воскресенье.

5) адрес МОУ ООШ с. Липовка Малосердобинского района Пензенской области: 442805, Пензенская  область,  Малосердобинский район, с. Липовка, ул. Школьная,  д. 13.

телефоны: 8(841-62) 2-24-38;

адрес электронной почты: lipovka69@mail.ru;

график работы: понедельник-пятница: 08.00-17.00 час., перерыв: 12.00-13.00 час., суббота: 08.00-14.00 час;  выходные -воскресенье.

6) адрес МОУ СОШ с. Марьевка Малосердобинского района Пензенской области: 442814, Пензенская  область,  Малосердобинский район, с. Марьевка, ул. Школьная,  д. 1.

телефоны: 8(841-62) 2-25-48;

адрес электронной почты: marevkaschool@yandex.ru;

график работы: понедельник-пятница: 08.00-17.00 час., перерыв: 12.00-13.00 час., суббота: 08.00-14.00 час;  выходные -воскресенье.

7) адрес МОУ ООШ с. Николаевка Малосердобинского района Пензенской области: 442808, Пензенская  область,  Малсердобинский район, с. Николаевка, ул. Школьная,  д. 5.

телефоны: 8(841-62) 2-81-37;

адрес электронной почты: nicscool@mail.ru;

график работы: понедельник-пятница: 08.00-17.00 час., перерыв: 12.00-13.00 час., суббота: 08.00-14.00 час;  выходные -воскресенье.

8) адрес МОУ ООШ с. Топлое Малосердобинского района Пензенской области: 442814, Пензенская  область,  Малосердобинский район, с. Топлое, ул. Зажигина,  д. 1.

телефоны: 8(841-62) 2-28-60;

адрес электронной почты: topsosh@mail.ru;

график работы: понедельник-пятница: 08.00-17.00 час., перерыв: 12.00-13.00 час., суббота: 08.00-14.00 час;  выходные -воскресенье.

9) адрес МОУ ООШ с. Саполга Малосердобинского района Пензенской области: 442806, Пензенская  область,  Малосердобинский район, с. Саполга, ул. Советская,  д. 2.

телефоны: 8(841-62) 2-21-36;

адрес электронной почты: schoolsapolga@yandex.ru;

график работы: понедельник-пятница: 08.00-17.00 час., перерыв: 12.00-13.00 час., суббота: 08.00-14.00 час;  выходные -воскресенье.

10) адрес МБОУ многопрофильный лицей с. Малая Сердоба Малосердобинского района Пензенской области: 442800, Пензенская  область,  Малосердобинский район, с. Малая Сердоба, ул. Ленинская,  д. 27.

телефоны: 8(841-62) 2-21-36;

адрес электронной почты: licej-serdoba2008@yandex.ru;

график работы: понедельник-пятница: 08.00-17.00 час., перерыв: 12.00-13.00 час., суббота: 08.00-14.00 час;  выходные -воскресенье.
2.1.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у директоров муниципальных общеобразовательных учреждений   лично или по телефону.
Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

2.1.3. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальных сайтах администрации Малосердобинского района в сети Интернет.
2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - документы):
- заявление заинтересованного лица в общеобразовательное учреждение, выдававшее ему документ об образовании, с изложением обстоятельств утраты документа и приобщением имеющихся документов, подтверждающих утрату – справка из отдела внутренних дел Малосердобинского района, объявление в областной газете об утрате документа (приложение №3);

- в случае необходимости в подтверждение изменения фамилии предоставляются: свидетельство о рождении, паспорт, свидетельство о заключении брака - либо их копии.

2.3. Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги.

Документы на русском языке.
В заявлении в обязательном порядке должны быть указаны:

-  наименование общеобразовательного учреждения,

- фамилия, имя, отчество директора,

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя,

- изложение сути обращения,

- личная подпись заявителя,

- дата обращения.

2.4. Порядок выдачи дубликата документа государственного образца об основном общем и среднем (полном) общем образовании.

Дубликат аттестата об основном общем образовании выдается в течение трех дней; дубликат аттестата о среднем (полном) общем образовании по истечению месяца.

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

Дубликат аттестата об образовании выдается заявителю без приложения к нему при отсутствии личного дела обучающегося, протоколов экзаменационной комиссии и книг для учета и записи документов об образовании после установления факта об окончании общеобразовательного учреждения.

Факт окончания общеобразовательного учреждения устанавливается на основании одного из следующих данных:

а) письменных свидетельств об окончании общеобразовательного учреждения не менее трех учителей, преподававших в выпускном классе, руководителя или его заместителя по учебно-воспитательной работе;

б) копии аттестата об образовании, заверенной в установленном порядке;
в) прочих документов, удостоверяющих окончание общеобразовательного учреждения (протокола педагогического совета, приказов руководителя общеобразовательного учреждения о зачислении в общеобразовательное учреждение, перевода из класса в класс, окончании общеобразовательного учреждения и др.)

2.5. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение;

- содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе;

- наличие данного заявителю ранее ответа по существу поставленных в письменном обращении вопросов.
III. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявлений от заявителя;

- рассмотрение письменного обращения заявителя.

3.2. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов от заявителя является личное обращение в муниципальное общеобразовательное учреждение.
IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, при предоставлении муниципальной услуги осуществляется ответственным должностным лицом Управления обрпзования Малосердобинского района.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц муниципального общеобразовательного учреждения, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц муниципального общеобразовательного учреждения  (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) в отношении директоров муниципальных общеобразовательных учреждений жалоба подается в Управление образования Малосердобинского:
- по адресу: 442800, Пензенская  область, с. Малая Сердоба. ул. Ленинская, д. 47.
телефоны: 8(841-62) 2-11-69;

адрес электронной почты: obrserdoba@sura.ru;

5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование Управления образования Малосердобинского района, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием в Управлении образования Малосердобинского района осуществляет начальник Управления образования Малосердобинского района.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты Управления образования Малосердобинского района, указанные в подпункте 2.1.1. регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации в Управлении образования Малосердобинского района. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, допускается начальником Управления образования Малосердобинского района продление  сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение № 1
к административному регламенту

        Директору МОУ СОШ с. 
                                                                                                           ___________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

___________________________________

(Ф.И.О заявителя)

проживающего по адресу: ___________

__________________________________

Контактный телефон_______________

                                                                              заявление

Прошу Вас выдать мне дубликат аттестата  ________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(интересующий вопрос)
подпись 

дата


































