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                      Малинської райдержадміністрації 








          № ____ від 30.11.2009 р
 
Стандарт 

надання адміністративної послуги 

на замовлення, реєстрацію і видачу навчальним закладам документів про освіту: свідоцтв про базову середню освіту та атестатів про повну загальну середню освіту і дублікатів документів про освіту у відповідності до встановленого порядку

	Зміст стандарту
	Опис стандарту

	Нормативно правові акти, що стосуються надання послуги.
	Постанова КМУ від 14.06.2000р. №964 «Про затвердження Положення про загальноосвітній навчальний заклад» 

	Перелік категорій одержувачів, у тому числі вразливих верств населення.
	Одержувачами послуг є учні, випускники загальноосвітніх навчальних закладів, педагогічні працівники, юридичні особи (прокуратура, міліція).

	Перелік документів, необхідних для надання послуги.
	Для отримання свідоцтв та атестатів школи району надають підтвердження  замовлення на виготовлення документів про освіту  за формою до інформаційно-видавничого Центру Житомирського ОІППО.

	Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги.
	На 23.10 до ОІППО надаються підтвердження замовлення школами району на виготовлення документів про освіту. Інформаційно-видавничий Центр вводить в базу даних списки учнів і повертає для перевірки. Така послідовність дій проходить 3 рази. 

	Строк надання послуги, а також строк здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання послуги.
	20-25 червня випускники шкіл отримують документи про здобуття базової та повної загальної середньої освіти.

	Перелік підстав для відмови у надання послуги.
	Відділ освіти може відмовити одержувачеві адміністративних послуг у разі невідповідності поданих документів законодавству України, подання документів з порушенням строку подачі

	Опис результату, який повинен отримати одержувач.
	Заявник отримує довідку встановлено зразка, документи (атестат, свідоцтво) про закінчення загальноосвітнього навчального закладу.

	Платність або безплатність надання послуги та розмір плати, якщо вона передбачена.
	Видається безкоштовно, відділ освіти оплачує інформаційні послуги в сумі 6,50 грн. за свідоцтво та атестат.

	Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо надають послуги та їх кваліфікація.
	Вища освіта, стаж державної служби

	Місце надання послуги з урахуванням транспортної та пішохідної доступності
	Документи, необхідні для надання адмінпослуг, подаються за адресою: м.Малин, площа Соборна, 6а, кімн.433, тел. 5-18-71

	Режим роботи органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання послуги та їх реєстрації.
	Відділ освіти працює з 8.00год. до 17.15год., обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні – субота, неділя.

	Черговість надання послуги у випадку перевищення попиту на послугу над можливістю її надання без очікувань, у тому числі терміни і умови очікування надання послуги.
	Послуги надаються в порядку надходження заяв, який визначається за датами їх реєстрації або одночасно після закінчення оголошеного строку їх приймання та відповідних документів у терміни, визначені законодавством.

	Вимоги до інформаційного забезпечення надання одержувача при зверненні за одержанням та у ході надання послуги.
	Інформація про надання адміністративної послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом розміщення у мережі Інтернет на офіційному веб-сайті відділу освіти; надання консультацій за телефоном 5-18-71

	Особливості надання послуги особам похилого віку та інвалідам.
	Під час надання адміністративної послуги поділ одержувачів на категорії не передбачається. 

	Порядок подачі, реєстрації і розгляду скарг на недотримання стандарту
	Скарга на недотримання стандарту може адресуватись до керівника органу, що надає адмінпослугу.
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Стандарт 

надання адміністративної послуги 

на видачу юридичним особам та учасникам навчально-виховного 
процесу довідок, в окремих випадках конфіденційної інформації про навчальні досягнення учнів, характеристик на учнів, довідок 
про місце роботи працівників освіти району

	Зміст стандарту
	Опис стандарту

	Нормативно правові акти, що стосуються надання послуги.
	Постанова КМУ від 12.04.2000р. №6446 «Про затвердження Інструкції з обліку дітей і підлітків», Постанова КМУ від 12.03.2003р. №305 «Положення про дошкільний навчальний заклад», Постанова КМУ від 14.06.2000р. №964 «Про затвердження Положення про загальноосвітній навчальний заклад».

	Перелік категорій одержувачів, у тому числі вразливих верств населення.
	Одержувачами послуг є учні, випускники загальноосвітніх навчальних закладів, педагогічні працівники, юридичні особи (прокуратура, міліція).

	Перелік документів, необхідних для надання послуги.
	Для отримання довідок, характеристик і т.д. подається заява або офіційний лист.

	Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги.
	Реєстрація заяви або листа, видача необхідних довідок

	Строк надання послуги, а також строк здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання послуги.
	 У 3-денний термін надається довідка на підставі наказів по відділу освіти

	Перелік підстав для відмови у надання послуги.
	Відділ освіти може відмовити одержувачеві адміністративних послуг у разі невідповідності поданих документів законодавству України, подання документів з порушенням строку подачі

	Опис результату, який повинен отримати одержувач.
	Заявник отримує довідку встановлено зразка

	Платність або безплатність надання послуги та розмір плати, якщо вона передбачена.
	Видається безкоштовно

	Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо надають послуги та їх кваліфікація.
	Вища освіта, стаж роботи у державній установі 

	Місце надання послуги з урахуванням транспортної та пішохідної доступності
	Документи, необхідні для надання адмінпослуг, подаються за адресою: м.Малин, площа Соборна, 6а, кімн.433, тел. 5-18-71

	Режим роботи органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання послуги та їх реєстрації.
	Відділ освіти працює з 8.00год. до 17.15год., обідня перерва з 13.00 до 14.00, вихідні – субота, неділя.

	Черговість надання послуги у випадку перевищення попиту на послугу над можливістю її надання без очікувань, у тому числі терміни і умови очікування надання послуги.
	Послуги надаються в порядку надходження заяв, який визначається за датами їх реєстрації або одночасно після закінчення оголошеного строку їх приймання та відповідних документів у терміни, визначені законодавством.

	Вимоги до інформаційного забезпечення надання одержувача при зверненні за одержанням та у ході надання послуги.
	Інформація про надання адміністративної послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом розміщення у мережі Інтернет на офіційному веб-сайті відділу освіти; надання консультацій за телефоном 5-18-71

	Особливості надання послуги особам похилого віку та інвалідам.
	Під час надання адміністративної послуги поділ одержувачів на категорії не передбачається. 

	Порядок подачі, реєстрації і розгляду скарг на недотримання стандарту
	Скарга на недотримання стандарту може адресуватись до керівника органу, що надає адмінпослугу.


