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РЕСПУБЛИКА   ДАГЕСТАН
 ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«СУЛЕЙМАН-СТАЛЬСКИЙ РАЙОН» 

368760,  с. Касумкент, ул.Ленина, 26 тел: 8 (236) 3-44-11, факс: 8 (236) 3-41-76   email: sstalskrayon@e-dag.ru 


« ____ » ___________ 2019 г.                                                                     № ___________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

Об утверждении административного регламента

               по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача дубликатов документов государственного образца об уровне образования и (или) квалификации»
В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 № 210-ФЗ (последняя редакция), п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача дубликатов документов государственного образца об уровне образования и (или) квалификации», оказываемый муниципальными казенными общеобразовательными учреждениями.

2. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Кюринские известия», разместить на официальном сайте муниципального района «Сулейман-Стальский район» и в сети Интернет.

3. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя главы  администрации Оруджева Л.А. 

Глава муниципального района   

     
      Н.Абдулмуталибов
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации 

МР «Сулейман-Стальский район» 

от ________________2019 г. № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача дубликатов документов государственного образца об уровне образования и (или) квалификации»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 1.1. Административный регламент предоставления государственной услуги по выдаче дубликатов документов государственного образца об уровне образования и (или) квалификации (далее - регламент) разработан муниципальным районом «Сулейман-Стальский район» в целях:

повышения качества и доступности результатов предоставления государственной услуги;

создания комфортных условий для участников  отношений, возникающих при выдаче дубликатов документов государственного образца об уровне образования и (или) квалификации (далее - дубликаты).
1.2. Характеристика заявителей:
В качестве заявителей для получения дубликатов выступают граждане, которым образовательными учреждениями, расположенными на территории муниципальным районом «Сулейман-Стальский район», выдавались документы государственного образца об образовании и (или) квалификации.
1.3. Сведения о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах, адресах электронной почты должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги:

Местоположение Управления образования администрации муниципального района «Сулейман-Стальский район»  368760, Сулейман-Стальский район,  с. Касумкент, ул. Ленина, 36 

график работы:

понедельник - пятница - 8.00 - 17.00;

перерыв на обед - 12.00 - 13.00;

суббота, воскресенье - выходные дни;

         Телефон: 3-44-81;
          адрес электронной почты:  Email: s.stalskoe.uo@yandex.ru 
Административные действия Управления образования администрации муниципального района «Сулейман-Стальский район» в рамках предоставления государственной услуги производятся работниками Управления образования и руководителями общеобразовательных учреждений. 

Прием также осуществляется по справочным телефонам, адресах электронной почты образовательных учреждений размещаются на официальном сайте Управления образования в сети Интернет– (http://sstalskiyruo.dagschool.com), на сайте МФЦ государственной информационной системы «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети Интернет (info@mfcrd.ru 
kasumkent@mfcrd.ru).
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование государственной услуги – выдача дубликатов документов государственного образца об уровне образования и (или) квалификации.

2.2. Предоставление государственной услуги осуществляется органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющим управлением образования, образовательными учреждениями, расположенными на территории муниципального района «Сулейман-Стальский район» и имеющими государственную аккредитацию.
2.3. Конечным результатом предоставления государственной услуги является получение заявителем дубликата документа государственного образца об уровне образования и (или) квалификации либо возврат заявителю документов с указанием причин отказа.
2.4.  Срок предоставления государственной услуги составляет 30 дней с даты принятия заявления и прилагаемых к нему документов к рассмотрению по существу.

2.5. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги.
2.5.1. Для получения дубликата заявитель представляет письменное заявление в образовательное учреждение, выдавшее документ государственного образца об уровне образования и (или) квалификации.
В случае ликвидации образовательного учреждения заявитель представляет письменное заявление учредителю ликвидированного образовательного учреждения. 
В заявлении указываются следующие сведения:

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

реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя;
место регистрации, адрес для ответа, контактный телефон;
наименование и реквизиты документа об уровне образования и (или) квалификации, срок обучения, квалификация;
обстоятельства утраты документа государственного образца об уровне образования и (или) квалификации либо обстоятельства и характер повреждений, исключающих возможность дальнейшего использования, либо указание допущенных при заполнении ошибок;
указание о согласии заявителя на обработку персональных данных, содержащихся в заявлении и прилагаемых к нему документах, в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных".
Заявление заполняется разборчиво на русском языке.

2.5.2. К  заявлению прилагаются следующие документы:
оригинал документа об уровне образования и (или) квалификации и (или) приложения к нему в случае порчи или обнаружения допущенных при заполнении ошибок (в период, следующий за годом окончания образовательного учреждения);

копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

оригинал и копия или заверенная в установленном порядке копия документа, подтверждающего изменение фамилии, и (или) имени, и (или) отчества, при несоответствии фамилии, и (или) имени, и (или) отчества, указанных в документе об уровне образования и (или) квалификации  паспортным данным заявителя;
копия объявления в газете о признании утраченного документа недействительным.
2.5.3. Дубликат выдается под личную подпись заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, либо родителям (законным представителям) на основании документов, удостоверяющих их личность, либо иному лицу на основании документа, удостоверяющего личность, и оформленной в установленном порядке доверенности. 

2.6. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, является отсутствие необходимых документов, предусмотренных пунктами 2.6.1, 2.6.2 настоящего регламента,  или неправильное их заполнение.
2.7. Предоставление государственной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.8. Регистрация документов производится не позднее трехдневного срока с момента подачи заявления.
2.9. Показателями доступности и качества государственной услуги являются:

широкий доступ к информации о предоставлении государственной услуги;

возможность получения информации о предоставлении государственной услуги по телефонной связи, электронной почте;
степень квалификации специалистов, участвующих в предоставлении государственной услуги;

наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), 

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ 

3.1. Исполнение государственной услуги включает в себя административную процедуру: "Выдача дубликатов документов государственного образца об уровне образования и (или) квалификации".

3.2. При осуществлении административной процедуры Управлением образования осуществляются следующие административные действия:
прием заявления и прилагаемых документов;

рассмотрение заявления и прилагаемых документов по существу с целью принятия решения о выдаче дубликата или отказе в его выдаче;

выдача под личную подпись дубликата либо выдача документов с указанием причин отказа.
Блок-схема предоставления государственной услуги приведена в приложении  к настоящему регламенту.
При переходе на предоставление государственной услуги в электронном виде в соответствии с законодательством порядок выдачи дубликатов документов государственного образца об уровне образования и (или) квалификации, размещается на Едином интернет-портале государственных и муниципальных услуг муниципального района. 

3.3.  Прием документов.
3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является представление в Управление образования, указанных в пунктах 2.6.1 и 2.6.2 настоящего регламента.
3.3.2. В целях предоставления государственной услуги прием заявлений и прилагаемых документов осуществляется по адресу и в часы, указанные в пункте 1.3 настоящего регламента.

3.3.3. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего  регламента, заявителю отказывается в приеме документов, о чем заявитель письменно информируется. В течение 10 дней с даты поступления заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, указанные документы возвращаются заявителю без рассмотрения их по существу. 

3.3.4. Результатом исполнения административного действия является принятие решения о приеме документов к рассмотрению по существу или отказ в рассмотрении по существу с обязательным письменным информированием заявителя (в случае отказа). 

3.4. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов по существу с целью принятия решения о выдаче дубликата или отказе в его выдаче. 

3.4.1. Управлением образования (образовательное учреждение) принимается решение о выдаче дубликата в случае установления:

факта выдачи образовательным учреждением соответствующего документа об уровне образования и (или) квалификации заявителю;

факта ликвидации образовательного учреждения, выдавшего заявителю документ государственного образца об уровне образования и (или) квалификации;

факта порчи документа, исключающего его дальнейшее использование, либо факта обнаружения ошибок, допущенных при заполнении, либо наличия документов, подтверждающих факт утраты документа об образовании и (или) уровне квалификации;
наличия документов, подтверждающих изменение фамилии, и (или) имени, и (или) отчества, при несоответствии фамилии, и (или) имени, и (или) отчества, указанных в документе об уровне образования и (или) квалификации  паспортным данным заявителя.
3.4.2. Дубликаты выдаются на бланках образца, действующего в период обращения о выдаче дубликата, независимо от года окончания заявителем образовательного учреждения. 
При невозможности заполнения дубликата приложения к документу государственного образца об уровне образования и (или) квалификации дубликат выдается без приложения.

3.4.3. Результатом административного действия является принятие решения о выдаче дубликата или об отказе в его выдаче. 
3.5. Выдача под личную подпись дубликата либо выдача документов с указанием причин отказа.
3.5.1. Дубликат выдается под личную подпись заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, либо родителям (законным представителям) на основании документов, удостоверяющих их личность, либо иному лицу на основании документа, удостоверяющего личность, и оформленной в установленном порядке доверенности.
3.6. При осуществлении административной процедуры образовательным учреждением осуществляются следующие административные действия: 

прием заявления и прилагаемых документов;

рассмотрение заявления и прилагаемых документов по существу с целью принятия решения о выдаче дубликата или отказе в его выдаче;

выдача под личную подпись дубликата либо выдача документов с указанием причин отказа.

3.7.  Прием документов.

3.7.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является представление в образовательное учреждение документов, указанных в пунктах 2.6.1 и 2.6.2 настоящего регламента.
3.7.2. В целях предоставления государственной услуги прием заявлений и прилагаемых документов осуществляется в местах и в часы, указанные в пункте 1.3 настоящего регламента.

3.7.3. Документы представляются специалисту, ответственному за регистрацию входящей документации. Ответственный специалист регистрирует документы не позднее трехдневного срока с момента поступления в образовательное учреждение.
3.7.4. Должностное лицо в течение трех дней проверяет наличие всех необходимых документов, представленных заявителем, установленных пунктом 2.6.1 и 2.6.2 настоящего регламента, правильность оформления представленных документов.
3.7.5. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего  регламента, заявителю отказывается в приеме документов, о чем заявитель письменно информируется. В течение 10 дней с даты поступления заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, указанные документы возвращаются заявителю без рассмотрения их по существу. 

3.7.6. Результатом исполнения административного действия является принятие решения о приеме документов к рассмотрению по существу или отказ в рассмотрении по существу с обязательным письменным информированием заявителя (в случае отказа). 

3.8. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов по существу с целью принятия решения о выдаче дубликата или отказе в его выдаче.


3.8.1. Должностное лицо в течение 2-х дней с даты получения ответа на запрос, осуществляет проверку сведений, указанных в этом документе. 
3.8.2. В случае обнаружения ошибок при заполнении либо повреждения документа государственного образца об уровне образования и (или) квалификации, исключающего возможность его дальнейшего использования, комиссией по учету бланков строгой отчетности, создаваемой приказом образовательного учреждения, осуществляется уничтожение данного документа в установленном порядке.

3.8.3. Образовательным учреждением принимается решение о выдаче дубликата в случае установления:

факта выдачи данным образовательным учреждением соответствующего документа об уровне образования и (или) квалификации заявителю;

факта порчи документа, исключающего его дальнейшее использование, либо факта обнаружения ошибок, допущенных при заполнении, либо наличия документов, подтверждающих факт утраты документа об образовании и (или) уровне квалификации;

наличия документов, подтверждающих изменение фамилии, и (или) имени, и (или) отчества, при несоответствии фамилии, и (или) имени, и (или) отчества, указанных в документе об уровне образования и (или) квалификации,  паспортным данным заявителя.

3.8.4. Дубликаты выдаются на бланках образца, действующего в период обращения о выдаче дубликата, независимо от года окончания заявителем образовательного учреждения. 
При невозможности заполнения дубликата приложения к документу государственного образца об уровне образования и (или) квалификации дубликат выдается без приложения.
3.8.5. В случае отсутствия  оснований, предусмотренных пунктом 3.8.4 настоящего регламента, образовательным учреждением принимается решение об отказе в выдаче дубликата. 
3.9. Выдача под личную подпись дубликата либо выдача документов с указанием причин отказа.

Руководитель образовательного учреждения или лицо, исполняющее обязанности руководителя образовательного учреждения, ставит подпись в дубликате.

Заполненный дубликат скрепляется печатью образовательного учреждения с изображением Государственного герба Российской Федерации. 
3.9.1. Должностное лицо при выдаче дубликата в соответствующей Книге для учета делает запись, в том числе указывает учетный номер записи и дату выдачи оригинала, код, серию и порядковый номер его бланка, при этом отметка о выдаче дубликата делается также напротив учетного номера записи выдачи оригинала.
3.9.2. Дубликат выдается под личную подпись заявителю при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, либо родителям (законным представителям) на основании документов, удостоверяющих их личность, либо иному лицу на основании документа, удостоверяющего личность, и оформленной в установленном порядке доверенности.
3.9.3. В случае принятия решения об отказе в выдаче дубликата должностное лицо не позднее окончания срока, предусмотренного пунктом 2.4 настоящего регламента, готовит и направляет заявителю письмо с указанием причин отказа и возвращает представленные им документы. Документы, подлежащие возврату, выдаются заявителю или его доверенному лицу при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

3.9.4. Результатом исполнения административного действия  является выдача заявителю дубликата либо направление заявителю письма с указанием причин отказа его выдачи.

3.9.5. Способ фиксации результата исполнения административного действия - подпись заявителя о получении дубликата  в Книге для учета либо направление письма с указанием причин отказа  его выдачи с регистрацией в установленном порядке.

IV.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего регламента. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 
ПРИЛОЖЕНИЕ
к административному регламенту 

муниципальной услуги "Выдача дубликатов документов 

государственного образца 

об уровне образования и (или) квалификации"

Блок-схема

предоставления государственной услуги "Выдача дубликатов документов государственного образца об уровне образования и (или) квалификации" 
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