                                                                                                                              Приложение 
к постановлению Администрации

Парабельского  района

От   2013г. № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
 «Выдача дубликата документа об образовании»

I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент  предоставления 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).
1.2.  Административный регламент разработан на основании части 1 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

1.3. Заявителями являются  физические лица - граждане Российской Федерации,  обучающиеся в общеобразовательных учреждениях  Парабельского  района Томской области, в случае необходимости -  уполномоченные представители на основании доверенности установленного образца, (далее – заявитель), обратившиеся в МКУ Отдел образования Администрации Парабельского района (далее – отдел образования) с заявлением  о предоставлении  муниципальной услуги, выраженной в письменной или в электронной форме . 
1.4. Одним из оснований обеспечения стандарта оказания  муниципальной услуги, устанавливающего необходимый уровень ее качества и доступности, является информирование получателей муниципальной услуги.
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:  

 Юридический и почтовый адрес МКУ Отдела образования Администрации  Парабельского района Томской  области: 
636600 село Парабель, Томской области, улица Советская, дом 26.
Официальный сайт  МКУ Отдела образования Администрации Парабельского района: 
http://eduparabel.tom.ru
Адрес электронной почты МКУ  Отдела образования Администрации Парабельского  района  rooparabel@education.tomsk.ru
Муниципальную услугу непосредственно предоставляет МКУ Отдел образования Администрации Парабельского района Томской  области (далее – Отдел).

Справочные телефоны Отдела: 

8-38-252-2-11-41
График работы Отдела:

Понедельник - пятница




9.00 – 18.15
Перерыв на обед





13.00 – 14.00
суббота, воскресенье




выходные дни.

Время приема граждан:

Понедельник - пятница




9-00 – 18.15

 
перерыв на обед





13.00 – 14.00
         1.5.Сведения об Административном регламенте и предоставляемой  муниципальной услуге размещаются в реестре муниципальных услуг, предоставляемых на  территории муниципального  образования «Парабельский район». 
        1.6. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону 8-38 252-2-11-41
Должностные лица Отдела образования осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- 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.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

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

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации Парабельского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также информационных стендах, размещенных в помещении Отдела.

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 Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, 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 начальником Отдела.

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 Отдела, 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 Отдела, 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.

         1.7. Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте администрации Парабельского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача дубликата документа об образовании.

2.2. Муниципальную услугу непосредственно предоставляет МКУ Отдел образования Администрации Парабельского  района  (далее – Отдел).

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица Отдела, общеобразовательных учреждений  Парабельского района, а именно: 

- руководитель Отдела образования;

- ведущий специалист  Отдела образования;

- директора общеобразовательных учреждений. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача  бланка аттестата об основном общем или среднем (полном) общем образовании образовательному учреждению для оформления дубликата; 

- выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

 Срок оказания услуги не  превышает 30 дней. 
2.5. 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 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» (с последующими изменениями);

· 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;
· Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении» (с последующими изменениями);
- 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.
            -   Законом Томской области от 12.11.2001 № 119-ОЗ «Об образовании в Томской

области»;

            -   Настоящим Регламентом;

              -   Уставами общеобразовательных учреждений;

2.6. Перечень документов необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

           Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение № 1).

К заявлению прилагаются следующие документы:

- согласие на обработку персональных данных (приложение № 2);

- копия паспорта. 

К заявлению прилагается оригинал объявления в средствах массовой информации об утрате документа.
2.7. Требования к оформлению документов для предоставления муниципальной услуги.
Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим

требованиям:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, телефон (при наличии)

написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных

исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют повреждений, наличие которых допускает многозначность

истолкования содержания.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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. (Приложение № 5)
2.10. Порядок, размер и оснований взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день поступления его в Отдел.

 2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Отдела образования Администрации Парабельского района (располагается в центре с. Парабель в шаговой доступности от автобусных остановок) и в общеобразовательных учреждениях Парабельского района (приложение № 4).
2.14.2. Помещения оборудуются местами для информирования (ознакомления), ожидания и приема заявителей.

2.14.3 Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
      На информационном стенде размещается следующая информация:

сведения о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах

(телефонах для справок), адрес электронной почты, адрес официального сайта в сети

Интернет; информация о процедуре предоставления муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих

нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги,

указанных в пункте 2.5. настоящего Регламента;

текст настоящего Регламента с приложениями;

перечень документов, указанных в п.2.6 настоящего Регламента;

информация о ходе предоставления муниципальной услуги;

информация о получении консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц,

предоставляющих муниципальную услугу.
2.14.4. Места ожидания оборудуются стульями. Количество мест ожидания

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в

здании.

2.14.5. Помещения для приема посетителей должны соответствовать комфортным

условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.14.6. Количество одновременно работающих специалистов для приема и выдачи

документов и предоставления информации должно обеспечивать выполнение требований

к максимально допустимому времени ожидания в очереди.
2.14.7. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на втором этаже здания Отдела и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией. 
2.14.8. Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками

(вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего

предоставление муниципальной услуги;

графика приема.

2.14.9. Каждое рабочее место специалистов оборудуется персональным компьютером

с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим и сканирующим

устройствам.

При организации рабочих мест предусматривается возможность свободного входа

и выхода специалистов из помещения.
2.14.10. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.11. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.12. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания Отдела в разрешенном для этого месте.
2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

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

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Отдела и администрации 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.

2.15.2. 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.
III. Административные процедуры (состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур).
3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги:

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

· подача заявки в Отдел образования Администрации Парабельского  района;

· получение документа государственного образца в Отделе образования  Администрации Парабельского района;

· оформление и выдача дубликата документа об образовании заявителю.
Блок – схема предоставления  муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к Административному регламенту.
3.2. Прием, проверка и регистрация заявления для оказания услуги  с  приложением необходимых документов

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

Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

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

В день подачи заявления на получение услуги, заявитель обращается в Отдел образования  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 предлагает 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. Подача заявки в Отдел образования Администрации Парабельского  района

Общеобразовательным учреждением оформляется заявка установленного образца и предоставляется в Отдел образования в кротчайший срок.

Срок выполнения данной административной процедуры 3 дня.

Результат административной процедуры:  переданная заявка в Отдел образования Администрации Парабельского  района.

3.4.  Получение бланка  документа государственного образца в Отделе образования  Администрации Парабельского района.
Ответственное лицо Отдела образования Администрации Парабельского района за получение, учет и хранение документов государственного образца выдаёт необходимые бланки документа государственного образца руководителю общеобразовательного учреждения по доверенности и накладной на получение.
Срок выполнения данной административной процедуры 15 дней.
Результат административной процедуры: получение бланка документа государственного образца в Отделе образования Администрации Парабельского района.
3.5. Оформление и выдача дубликата документа об образовании заявителю.
В общеобразовательном учреждении  заполняется полученный бланк  аттестата.
При заполнении аттестата об уровне образования необходимо руководствоваться действующим законодательством. 

В общеобразовательном учреждении  регистрируется дубликат  в соответствии с Положением о порядке хранения, выдачи и учета документов государственного образца об основном общем и среднем (полном) 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 (полном) общем образовании регистрируется в книге  для учета и записи  выданных аттестатов о среднем (полном) общем образовании.

Выдача дубликатов независимо от времени окончания общеобразовательного учреждения 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.

Заявитель может получить документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, лично, 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. Контроль за предоставлением  муниципальной услуги.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Отдела образования Администрации Парабельского 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 руководителем Отдела образования  Администрации Парабельского 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 Отдела образования Администрации Парабельского района. 
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы Отдела образования Администрации Парабельского района) 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 Администрации Парабельского района. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде приказа, в котором отмечаются видимые недостатки. 

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

Сотрудник отдела, 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 обязанностях 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. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а также  его  должностных лиц.
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

  - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

  - нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

  - требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

  - 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 Томской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

 - отказ Органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 в Орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем Органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем Органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование Органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Образец жалобы представлен в приложении № 6 к Административному регламенту.

5.5. Жалоба, поступившая в Орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Органа, 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. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Томской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 5.2 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача дубликата документа об образовании»

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ВЫДАЧЕ ДУБЛИКАТА АТТЕСТАТА

Руководителю ___________________________

______________________________________

(наименование ОУ)

_________________________________________

(ФИО заявителя)

Адрес ___________________________________

________________________________________

________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать  дубликат аттестата о 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)

______________





_________________

Поспись







дата

Приложение №2
к административному регламенту

по предоставлению 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 №3
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача дубликата документа об образовании»



Блок – схема последовательности действий

 

приложение №4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Выдача дубликата документа  об образовании»
Перечень муниципальных общеобразовательных учреждений,

оказывающих муниципальную услугу.

	№
	Наименование

учреждения
	Адрес местонахождения
	Ф.И.О. руководителя
	Телефон
	Адрес

электронной

почты
	Имя сайта

	1
	МБОУ Парабельская гимназия
	636601, Томская область, с.

Парабель, ул. Советская, 82 
	Гусева Татьяна Юрьевна
	2-33-83
	gimnazia70@mail.ru


	http://par_pargimnaziya.edu.tomsk.ru/

	2
	МБОУ Парабельская средняя
общеобразовательная школа

им. Н.А. Образцова
	636600, Томская область, с. Парабель, ул. Советская, 36 
	Пичугина Екатерина Геннадьевна
	2-13-17
	parschool@sibmail.com   
	http://par_parschool.edu.tomsk.ru/

	3
	МБОУ Шпалозаводская средняя общеобразовательная школа
	636612, Томская область, Парабельский район, п. Шпалозавод, ул. Береговая, 54 
	Пирожков Сергей Степанович
	3-93-05
	shpalozavod@mail.ru


	http://par shpschool.edu.tomsk.ru/

	4
	МБОУ Нарымская средняя общеобразовательная школа
	636611, Томская область, Парабельский район, с. Нарым, 

ул. Школьная, 16


	Саитов Расим Юсупович
	3-31-49 
	narumschool@rambler.ru
	http://par nrschool.edu.tomsk.ru/

	5
	МКОУ Новосельцевская средняя
общеобразовательная школа
	636607, Томская область, Парабельский район, с.

Новосельцево, ул. Лесная, 1


	Гончарова Валентина Михайловна
	2-61-12
	gvmm@yandex.ru


	http://par nvschool.edu.tomsk.ru/

	6
	МКОУ Заводская средняя общеобразовательная школа
	636608, Томская область,

Парабельский район, п. Заводской,

ул. Мира, 3


	Яковлева Мария Федоровна
	 3-91-94
	zsosh@list.ru
	http://par zvschool.edu.tomsk.ru/

	7
	МБОУ Старицинская средняя общеобразовательная школа
	636632, Томская область, Парабельский район, п. Старица,
ул. Советская, 56


	Ильичева Наталья Викторовна
	3-42-45


	starsosh1@yandex.ru


	http://par stschool.edu.tomsk.ru/

	8
	МКОУ Нельмачевская основная общеобразовательная школа
	636633, Томская область, Парабельский район, с. Нельмач, пер. Школьный, 4


	Василенко Ольга Павловна
	3-71-90
	
	http://par nlschool.edu.tomsk.ru/


Приложение 5

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Выдача дубликата документа об образовании»

Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемая (ый) ______________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что _____________________________________________

(название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с

_____________________________________________________________________

(указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.)

в соответствии с Вашим заявлением от ____________________________________.

(дата подачи заявления)

Дата ____________________

____________________________________________ ___________________

(должность специалиста)                                          (подпись специалиста)

Приложение № 6
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача дубликата документа об образовании»
Руководителю    _____________________           

                                                                                                         (Ф.И.О.)

                                                                                                                                         _______________________________
                                                                                                  (наименование учреждения:)

                   ____________________________________

                                                                                                 (Ф.И.О. заявителя, паспортные данные,

                                                                                                 обратный адрес, адрес электронной почты )

ЖАЛОБА

На________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                            (Решение, действие (бездействие) которое обжалуется)

 _____________________________________________________________________________

                             (краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий) с указанием оснований, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с принятым решением, действием, бездействием)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Перечень прилагаемых документов___________________________________________

__________________________________________________________________________
___________________                             ___________________           __________________

             Дата                                                        Подпись                        расшифровка подписи
[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ  ПАРАБЕЛЬСКОГО РАЙОНА

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                                  Постановление

с. Парабель

от  ________








            №  ________

Об  утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача  дубликата документа об образовании»

В  соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением  Администрации Парабельского района от 10.08.2011 г. № 525а «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)» ,  во исполнение Распоряжения Администрации Парабельского района от 21.12.2012г. №410а «Об утверждении плана-графика разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг Администрацией Парабельского района, ее структурными подразделениями»

                                        П О С Т А Н О В Л Я Ю :

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача дубликата  документа об образовании» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Разместить постановление на официальном сайте Администрации Парабельского района в информационно-коммуникационной сети «Интернет» (www.parabel.tomsk.ru).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы района по социальным вопросам Д.Г.Бондаренко.

Глава района                                                                                                       А.Л.Карлов

С.И.Петрухина

2-18-08

Рассылка:

Администрация 2

РОО 1

Бондаренко Д.Г.1

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


 2 дня

















Оформление и выдача дубликата документа об образовании заявителю –


 10 дней








Получение документа государственного образца в Отделе  образования Администрации Парабельского района – 15 дней





Подача заявки в Отдел образования Администрации Парабельского района –


 3 дня











