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	АДМИНИСТРАЦИЯ МОКШАНСКОГО РАЙОНА 

	  ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


	от
	
	№
	

	р.п. Мокшан


О внесении изменений в административный регламент по предоставлению       муниципальной услуги «Выдача дубликата документов государственного         образца об уровне образования взамен утраченного», утвержденный                   постановлением администрации Мокшанского района от 29.06.2012 № 750 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об                 организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с                 последующими изменениями), руководствуясь Уставом Мокшанского района         Пензенской области, -

Администрация Мокшанского района постановляет:

1. Внести в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача дубликата документов государственного образца об уровне             образования взамен утраченного», утвержденный постановлением администрации Мокшанского района от 29.06.2012 № 750 изменения, изложив его в новой редакции (прилагается).
 2. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Ведомости органов местного самоуправления Мокшанского района Пензенской области».
3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после его опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на           заместителя главы администрации Мокшанского района Дружинину В.Г.
Глава администрации                                                                           

Мокшанского района                                                                                  Н.Н.Тихомиров 
Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Мокшанского района

Пензенской области

от              №
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

оказания муниципальной услуги 

«Выдача дубликата документов государственного образца об уровне образования взамен утраченного»
	№ п/п
	Требования административного регламента
	Содержание требований административного регламента

	I. Общие положения

	1
	Предмет регулирования административного 

регламента
	Настоящий административный регламент (далее - регламент) определяет стандарт, порядок и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Выдача дубликата документов государственного образца об уровне образования взамен утраченного»

	2
	Круг заявителей
	В качестве заявителя о получении услуги  выступают физические лица, окончившие муниципальные общеобразовательные учреждения (организации) Мокшанского района и утратившие по различным причинам документ государственного образца об образовании.

 В качестве получателя муниципальной услуги выступает заявитель или уполномоченное заявителем лицо.

	3
	Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
	1. Достоверность предоставляемой информации;

2. Четкость изложения информации;

3. Полнота информирования;

4. Наглядность форм предоставляемой информации;

5. Удобство и доступность получения информации;

6. Оперативность предоставления информации.

	4
	Справочные телефоны и адреса организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	1. Управление образованием администрации Мокшанского района Пензенской области.
Адрес: 442370, Пензенская область, р.п. Мокшан, ул. Советская, 25,

Режим работы:

понедельник – пятница с 08.00 до 17.00;

суббота, воскресенье – выходные дни;

обед с 12.00 до 13.00.

Телефон: 8-(841-50)-2-13-60, факс 8-(841-50)-2-26-06.

e-mail:  Mok_Obr@sura.ru;  
2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными организациями  (далее по тексту - Организациями). Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) Организаций  представлен в приложении 3 к настоящему регламенту.

	5
	Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления  муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления соответствующей муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления
	Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются сотрудниками Управления образованием администрации Мокшанского района Пензенской области (далее – Управление) и Организаций. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· правильности оформления представляемых документов;

-
времени приема, порядке и сроках выдачи документов.

Консультации предоставляются: в устной форме, в письменном виде, по телефону, по электронной почте (E-mail: Mok_Obr@sura.ru), путем размещения информации на информационном стенде внутри здания.

При ответах на телефонные звонки  и устные обращения сотрудники Управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника Управления, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности сотрудника Управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Для получения сведений об этапе предоставления муниципальной услуги потребителем результатов предоставления муниципальной услуги указываются (называются) дата и входящий номер, указанный на дубликате документа, оставшегося у заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

	II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	6
	Наименование услуги
	Выдача дубликата документов государственного образца об уровне образования взамен утраченного.

	7
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – Управление образованием администрации Мокшанского района Пензенской области.
Муниципальная услуга предоставляется общеобразовательными организациями, расположенными на территории Мокшанского района. 

	8
	Результат предоставления муниципальной услуги
	1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение дубликата документа государственного образца об уровне образования взамен утраченного (далее – дубликата документа);
2. Мотивированный отказ в выдаче дубликата.

	9
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Заявление на оказание муниципальной услуги должно быть рассмотрено в течение 10 дней.

В случае сохранности архива образовательной организации, дубликат документа об окончании которого требуется заявителю, срок исполнения муниципальной услуги – один месяц со дня подачи письменного заявления.

В случае, когда архив образовательной организации, дубликат документа об окончании которого требуется заявителю, не сохранен и требуется проведение мероприятий, удостоверяющих факт окончания образовательной организации (протокола педагогического совета, приказов руководителя образовательной организации о зачислении заявителя в образовательную организацию, перевод из класса в класс, окончании образовательной организации и др.),  срок исполнения муниципальной услуги – два месяца со дня подачи письменного заявления.

	10
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги


	1. Конституция Российской Федерации; «Российская газета», № 7, 21.01.2009;

2. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; «Российская газета», № 168, 30.07.2010;

3. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; «Собрание законодательства РФ» от 06.10.2003 № 40, ст. 3822;

4. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; «Российская газета» № 303 от 31.12.2012

5.   Закон Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; "Собрание законодательства Российской Фе​дерации", 03.08.1998, № 31;

6. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;  "Российская газета", № 247, 23.12.2009; 

7.  Положение об управлении образованием администрации Мокшанского района, утвержденным решением Собрания представителей Мокшанского района от 18.07.2008 № 293-26/2; Информационный бюллетень «Ведомости органов местного самоуправления Мокшанского района Пензенской области» от 21.08.2008 № 62; 

8. Уставы общеобразовательных организаций Мокшанского района.

	11
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно
	Для получения муниципальной услуги по получению дубликата документа об образовании получателем услуги  предоставляются следующие документы:

1. письменное заявление на имя руководителя Организации, выдавшей документ об образовании, с изложением обстоятельств утраты документа;

2. документ, подтверждающий утрату (справку из органов внутренних дел или др.);

3. вырезку из газеты с объявлением о признании утраченного документа недействительным.

В случае реорганизации или ликвидации образовательного учреждения (организации), дубликат документа об окончании которого (которой) требуется получателю услуги, предоставляются следующие документы: 
1. письменное заявление на имя руководителя Управления образованием администрации Мокшанского района с изложением обстоятельств утраты документа;

2. документ, подтверждающий утрату (справку из органов внутренних дел или др.); 

3. вырезка из газеты с объявлением о признании утраченного документа недействительным.

Получатель услуги имеет право предоставить иные, имеющиеся у него документы, подтверждающие факт окончания образовательного учреждения (организации). 

	12
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
	Других документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

	13
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей; документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и (или) подлежит смене.

	14
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Основанием отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоответствие представленных  документов перечню, изложенному в п.11  настоящего регламента.
При установлении факта отсутствия в архивных документах данных об окончании заявителем данного общеобразовательного учреждения (организации) и отсутствии свидетельств педагогических работников в соответствии с п.20 настоящего Регламента, специалист, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса о выдаче дубликата документа об образовании,  в течение трех дней готовит письмо в адрес заявителя о несоответствии предоставленных документов либо об отсутствии необходимых документов и передает руководителю образовательной организации для подписания.

Письмо  в течение двух дней с момента подписания направляется заявителю по почте заказным письмом с уведомлением.

	15
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными нормативными правовыми актами   
	Муниципальная услуга предоставляется заявителям  бесплатно



	16
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 

	17
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение рабочего дня.

	18
	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
	1. Вход в здание, в котором осуществляется прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги, обозначается вывеской (табличкой) с указанием наименования Организации, дней и часов приема граждан и времени перерыва на обед;

2. Места, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами пожаротушения;

3. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются: стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами, предназначенными для ознакомления заявителей с информационными материалами. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников;

4. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги, в служебном кабинете, где проводится прием граждан, предусматривается возможность для копирования документов и материалов, в том числе на электронные носители.

	19
	Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
	Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

· сведения о порядке предоставления услуги носят общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам при обращении;

· простота и ясность изложения информационных документов;

· короткое время ожидания услуги;

· удобный график работы специалистов;

Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие жалоб на действия (бездействие), специалистов, предоставляющих муниципальную услугу; 

· соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

	20
	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	1. Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, должен иметь профессиональную подготовку, обладать теоретическими знаниями и практическими навыками, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей по предоставлению муниципальной услуги.

Каждый специалист имеет должностную инструкцию, устанавливающую его права, обязанности и ответственность в плане предоставления муниципальной услуги.
2. Муниципальная услуга не предоставляется на базе МБУ Мокшанского района Пензенской области «Многофункциональный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг в Мокшанском районе Пензенской области». 

3. Услуга не предоставляется в электронной форме.
В случае, когда заявителю требуется дубликат об окончании действующей (в неизмененном статусе) общеобразовательной  организации, при    представлении    документов,    необходимых    для    получения муниципальной  услуги  и  при  получении  конечного результата предоставления муниципальной услуги, получатель услуги взаимодействует с Организацией.
В случае изменения статуса, реорганизации или ликвидации  образовательного учреждения (организации), дубликат документа об окончании которого требуется заявителю, при    представлении    документов,    необходимых    для    получения муниципальной  услуги получатель услуги взаимодействует с Управлением.

При  получении  конечного результата предоставления муниципальной услуги, получатель услуги взаимодействует с той Организацией, которой по распоряжению Управления будет поручена выдача дубликата документа. 

В случае изменения статуса или реорганизации образовательного учреждения (организации) выдача дубликатов документов осуществляется по распоряжению Управления общеобразовательной организацией - правопреемником реорганизованного учреждения (организации) на основании архивных данных.

 В случае ликвидации общеобразовательного учреждения (организации) выдача документов о соответствующем уровне образования взамен утраченного осуществляется по архивным данным образовательным учреждением, назначенным распоряжением Управления.
В тех случаях, когда архивные материалы не сохранились,  дубликат документа об образовании выдается на основании письменных свидетельств не менее трех педагогических работников, обучавших заявителя в ХI (IХ) классе указанного муниципального общеобразовательного учреждения (организации), руководителя общеобразовательного учреждения (организации)  или его заместителя по учебно-воспитательной работе. 

Дубликат о соответствующем уровне образования может быть выдан заявителю без приложения при отсутствии архивных данных, подтверждающих перечень предметов, изученных заявителем в образовательном учреждении (организации), после установления факта об окончании заявителем указного образовательного учреждения (организации).

Дубликат документа выдается на фамилию, имя, отчество, на которые был выдан подлинник документа. 

Дубликат документа выдаётся под расписку лично владельцу по предъявлении паспорта или другому лицу по доверенности, оформленной в установленном порядке. 

	III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения

	21
	Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия
	Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направленное в Организацию заявление (Приложение № 1 к настоящему регламенту). Заявление от юридического лица оформляется на бланке организации за подписью уполномоченного лица.
Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему регламенту.

	22
	Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия
	Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются  должностные лица муниципальных общеобразовательных организаций.

	23
	Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения
	Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1. прием и регистрация документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

2. рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги;

3. выдача или отказ в выдаче дубликата документа об образовании.

1. Прием и регистрация документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является обращение заявителя в Организацию или  Управление, с комплектом документов, необходимых для оказания муниципальной  услуги, указанных в пунктах 11 настоящего регламента.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет документы, регистрирует их в книге учета входящих документов.

Специалист, в чьи должностные обязанности входит прием документов,  проверяет правильность оформления документов и определяет их соответствие перечню. изложенному в пункте 11 настоящего Регламента, удостоверяясь что:

- представленные документы достаточны для оказания муниципальной услуги в соответствии с законодательством и настоящим регламентом;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования физических лиц - без сокращения, с указанием их адресов мест жительства и контактных телефонов; 

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

- документы не исполнены карандашом.

Специалист, ответственный за прием документов, в течение одного дня передает пакет предоставленных документов специалисту, ответственному за рассмотрение документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

Результатом данной административной процедуры является принятое и зарегистрированное заявление заявителя.

2. Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления.

Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги в случае существования в неизменном статусе образовательного учреждения (организации), дубликат документа об окончании которого требуется заявителю.

Специалист Организации, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса о выдаче дубликата документа об образовании, в семидневный срок подготавливает все необходимые архивные документы и представляет руководителю Организации.

Руководитель Организации после подтверждения факта обучения заявителя в данной  общеобразовательной  организации  в трехдневный срок подает заявку на получение бланков государственного образца на имя начальника Управления образованием администрации Мокшанского района.
Начальник Управления подает заявку на имя Министра образования Пензенской области с просьбой о выдаче необходимого количества бланков документов взамен утраченных. Срок выполнения действия – три рабочих дня.
Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги в случае изменения статуса, реорганизации, ликвидации образовательного учреждения (организации), дубликат документа об окончании которого требуется заявителю

Специалист Управления, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса о выдаче дубликата документа об образовании, в трехдневный срок подготавливает проект приказа о назначении Организации, обязанной выдать заявителю дубликат документа об образовании на основании архивных данных. 

Руководитель Организации назначает специалиста, обязанного в двухнедельный срок получить архивные сведения об окончании заявителем образовательного учреждения (организации).   После подтверждения факта обучения заявителя в общеобразовательном учреждении (организации) руководитель Организации в трехдневный срок подает заявку на получение бланков документов на имя начальника Управления.

Начальник Управления подает заявку на имя Министра образования Пензенской области с просьбой о выдаче необходимого количества бланков документов взамен утраченных. Срок выполнения действия – пять рабочих дней.

Результатом данной административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги заявителя или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3. Выдача или отказ в выдаче дубликата документа об образовании.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

При установлении факта отсутствия в архивных документах данных об окончании заявителем данного образовательного учреждения (организации) и отсутствии свидетельств педагогических работников в соответствии с п. 20 настоящего регламента, специалист, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопроса о выдаче дубликата документа об образовании,  в течение трех дней готовит письмо в адрес заявителя о несоответствии предоставленных документов либо об отсутствии необходимых документов и передает руководителю Организации для подписания.

Письмо  в течение двух дней с момента подписания направляется заявителю по почте заказным письмом с уведомлением.

Выдача дубликата документа об образовании.

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

Заявитель получает дубликат документа, подтверждая его получение подписью в книге учета и выдачи документов об уровне образования Организации. Результатом данной административной процедуры является предоставление заявителю дубликата документа об образовании или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

	24
	Критерии принятия решений, в случае если выполнение административного действия связано с принятием решений
	Критерием принятия положительного решения в рамках административной процедуры является  соответствие представленных  документов перечню, изложенному в пункте 11  Регламента.
Критерием принятия отрицательного решения является несоответствие документов перечню, изложенному в пункте 11  Регламента.

	25
	Результат выполнения административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения следующего административного действия
	1. Приказ о выдаче  дубликата документа государственного образца об уровне образования взамен утраченного (далее – дубликата документа);

2. Мотивированный отказ в получении дубликата документа.

	26
	Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах
	1. Заявитель получает дубликат документа, подтверждая его получение подписью в книге учета и выдачи документов об уровне образования муниципальной общеобразовательной  организации.
2. Письмо (мотивированный отказ) – результат предоставления муниципальной услуги –  проходит процедуру регистрации (как исходящие документы), им присваивается регистрационный номер и дата регистрации.

	27
	Муниципальная услуга, предоставляемая в электронном виде
	Услуга не предоставляется в электронной форме.

	IV. Формы контроля за исполнением административного регламента



	28
	Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
	Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом, осуществляется начальником Управления.

	29
	Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и форма контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
	Плановые проверки проводятся на основании планов работы Организаций.

Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются администрацией Мокшанского района, и уполномоченными должностными лицами на основании муниципального правового акта администрации Мокшанского района.

	30
	Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
	Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим административным регламентом.

За систематическое или грубое однократное нарушение требований административного регламента должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	31
	Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
	Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Организации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Организации, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

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

	32
	Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба)
	Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления, его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба). 



	33
	Предмет жалобы
	Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4.  отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7. 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.

	34
	Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
	Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Мокшанского района.

Администрация Мокшанского района:

Адрес: 442370, Пензенская область, р.п. Мокшан, ул. Поцелуева, д. 1. 

Телефон: 8 (84150) 2-15-31, факс 2-14-67.

e-mail  mokshan_adm@sura.ru.  

Режим работы администрации Мокшанского района Пензенской области:

понедельник – пятница с 08.00 до 17.00;

суббота, воскресенье – выходные дни;

обед с 12.00 до 13.00.

	35
	Порядок подачи и рассмотрения жалобы
	В досудебном (внесудебном) порядке заявитель имеет право обратиться с жалобой в письменной форме по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также жалоба может быть принята при личном приеме заявителя в администрации Мокшанского района на решение и действие (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу или его должностного лица.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц является подача заявителем жалобы. 

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.

	36
	Сроки рассмотрения жалобы
	Жалоба 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.

	37
	Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации
	Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.



	38
	Результат рассмотрения жалобы
	По результатам рассмотрения жалобы принимается 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2.  отказывает в удовлетворении жалобы.

	39
	Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
	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.

	40
	Порядок обжалования решения по жалобе
	Заявители имеют право обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	41
	Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
	Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования обращения (жалобы) в рамках муниципальной услуги, предоставляемой заявителю.

Специалисты обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и информацией, в рамках предоставляемой ему муниципальной услуги, если не имеется установленных законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.

При этом документы, запрашиваемые заявителями, выдаются в виде выписок или копий.

	42
	Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
	Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации Мокшанского района, едином портале государственных и муниципальных услуг.




         Приложение № 1 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача дубликата документов государственного образца об уровне образования взамен утраченного»
Руководителю    ___________________________ 

                              (наименование ОО)

__________________________________________          
(Ф.И.О. руководителя)         

 __________________________________________ 

       (Ф.И.О. заявителя)                                                                                                          ___________________________________________

 (удостоверяющий личность документ и его реквизиты,   почтовый или электронный адрес заявителя, номер факса) 

ЗАЯВЛЕНИЕ

  Прошу выдать дубликат документа государственного образца об уровне образования взамен утраченного ________________________________________________________________
(указывается информация о документе государственного образца об уровне образования)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

  Приложения:     _______________
«________»_________ 20____г. 

(дата подачи заявления ) 

  

______________________/____________________________________________ 

(подпись заявителя)                 (полностью Ф.И.О.)
 Приложение 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача дубликата документов государственного образца об уровне образования взамен утраченного»

Блок-схемы

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача дубликата документов государственного образца об уровне образования взамен утраченного»
	














Приложение № 3

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной  услуги

«Выдача дубликата документов государственного образца об уровне образования взамен утраченного»
Сведения
о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) муниципальных 
общеобразовательных организаций
	№ п/п
	Наименование учреждения
	Юридический адрес, телефон
	Часы приема

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1 р. п. Мокшан
	442370, Пензенская область, р.п.Мокшан, ул.Первая Разведка, д. 2, 

Тел. 2-26-69, 2-17-54

Е-mail: mok_scha1@mail.ru


	Понедельник-пятница с 8.00.до 17.00, суббота с 8.00. до 15.00

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 2 им. А. Г. Малышкина р. п. Мокшан
	442370, Пензенская область,  р.п.Мокшан, ул. Куйбышева,  № 55,

Тел. 2-23-59, 2-28-76;

Е-mail: mssh2@rambler.ru
	Понедельник-пятница с 8.00.до 17.00, суббота с 8.00. до 15.00

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Нечаевка
	442360, Пензенская область, Мокшанский район, с. Нечаевка, ул. Парковая, 30

Тел. 2-36-71 

Е-mail: nechschool@yandex.ru
	Понедельник-пятница с 8.00.до 17.00, суббота с 8.00. до 15.00

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа им. М. Н. Загоскина с. Рамзай
	442191, Пензенская область, Мокшанский район, с. Рамзай, ул. Желиховского, 1а

Тел. 2-76-70

Е-mail: ramzaysh@yandex.ru
	Понедельник-пятница с 8.00.до 17.00, суббота с 8.00. до 15.00

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа с. Чернозерье
	442391, Пензенская область, Мокшанский район, с. Чернозерье, Базарная площадь, 4 а

Тел. 2-55-10

Е-mail: chernozerje1@rambler.ru
	Понедельник-пятница с 8.00.до 17.00, суббота с 8.00. до 15.00

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа им.  Н.М. Новикова с. Плёсс
	442381, Пензенская область, Мокшанский район, с. Плес, ул. Садовая, 4

Тел. 2-81-17

Е-mail: psnovikov@mail.ru
	Понедельник-пятница с 8.00.до 17.00, суббота с 8.00. до 15.00

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа п. Красное Польцо
	442370, Пензенская область, Мокшанский район, п. Красное Польцо, ул. Красное Польцо, 39 А

Тел. 2-17-94

Е-mail: poltso.school@mail.ru
	Понедельник-пятница с 8.00.до 17.00, суббота с 8.00. до 15.00

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа  с. Дмитриевка
	442369, Пензенская область, Мокшанский район, с. Дмитриевка, ул. Ждановская, 87

Тел. 2-35-61

Е-mail: dmitshkola@jandex.ru
	Понедельник-пятница с 8.00.до 17.00, суббота с 8.00. до 15.00

	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа с. Потьма
	442387, Пензенская область, Мокшанский район, с. Потьма, ул. Промысловая, 4

Тел. 2-84-44

Е-mail: spotma@jandex.ru
	Понедельник-пятница с 8.00.до 17.00, суббота с 8.00. до 15.00
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