
Приложение № 1

 к Постановлению администрации

муниципального образования  

«Тереньгульский район»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги  «Предоставление права получения бесплатного одноразового питания детям из малообеспеченных семей по месту учебы»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление права получения бесплатного одноразового питания детям из малообеспеченных семей по месту учебы (далее – муниципальная услуга).

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, (с изменениями);

- Законом РФ от 10 июля 1992 № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями);

- Указом Президента РФ от 05.05.1992 N 431 "О мерах социальной поддержки многодетных семей";

- Постановлением администрации муниципального образования «Тереньгульский район» от 10.02.2011 г. № 79 «О выделении денежных средств на бесплатное питание школьников из малообеспеченных семей»;

иными действующими законодательными и нормативными актами.

1.3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга оказывается муниципальным учреждением Отдел образования муниципального образования «Тереньгульский район» Ульяновской области (далее – Отдел образования), а также образовательными учреждениями, указанными в Приложении 2 к настоящему административному регламенту.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

Администрация муниципального образования «Тереньгульский район»;

Отдел образования муниципального образования «Тереньгульский район»;

муниципальные общеобразовательные учреждения;

Управление Департамента социальной защиты населения Ульяновской области по Тереньгульскому району.

1.4. Результатом оказания муниципальной услуги является получение бесплатного одноразового питания детьми из малообеспеченных семей по месту учебы.

1.5. Заявителями для предоставления муниципальной услуги являются физические лица – родители (законные представители) обучающихся из малообеспеченных семей.

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты находится в:

а) Отдел образования муниципального образования «Тереньгульский район» Ульяновской области

Адрес:  433360, Ульяновская область р.п.Тереньга, ул. Фадеева,4
Адрес электронной почты: ter_roo@mail.ru 

Контактные телефоны:  (84234) 21-8-40, 21-9-62,21-3-95
Прием заявителей должностными лицами Отдела образования осуществляется в соответствии со следующим графиком работы:

Понедельник-пятница с 8.00 до 17.00. 

Перерыв с 12.00 до 13.00.

Суббота, воскресенье – выходные дни.

б) общеобразовательных учреждениях (приложение № 2 к регламенту).

2.1.2. Порядок и способ получения информации заявителями по вопросам предоставления и исполнения муниципальной услуги:

а) Информация по вопросам предоставления или исполнения муниципальной услуги сообщается по номерам телефона, указанных в п.п. 2.1.1., при осуществлении личного приема, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, размещается на информационном стенде в управлении образования и общеобразовательных учреждениях. 

б) При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

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

в) Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги  осуществляется сотрудниками при личном контакте с заявителями с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

г) Письменные обращения заявителя рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

д) Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются сотрудниками, отвечающими за исполнение муниципальной услуги.  Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону, письменно или посредством электронной почты.

2.1.3. Порядок, форма и место размещения информации для заявителей

а) Информация по вопросам получения и исполнения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в управлении образования с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации; 

б) Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты  размещаются на информационном стенде в Отделе образования.

в) На информационном стенде в помещении располагается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по получению и исполнению муниципальной услуги;

- текст Регламента с приложениями;

- режим приема заявителей, номера контактных телефонов;

- порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения муниципальной услуги;

-  порядок обжалования действий (или бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги – по мере обращения заявителя.

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

а) заявления в произвольной форме на имя руководителя общеобразовательного учреждения;

б) решение о признании семьи малообеспеченной.

2.2.2.  Исполнение муниципальной услуги включает в себя  следующие административные процедуры:

а) прием заявлений о предоставлении права  получения бесплатного одноразового питания детям из малообеспеченных семей по месту учебы – 15 минут;

б) рассмотрение должностным лицом представленных документов на право пользования административной услугой – в течение рабочего дня;

в) представление бесплатного одноразового питания – в течение учебного года (с 01 сентября по 30 мая в дни проведения учебных занятий, за исключением дней каникул, карантинов, выходных дней, дней, когда обучающиеся не посещают учебные занятия).

2.2.3. Должностные лица, осуществляющие прием документов, имеют право приостановить отказать заявителю (доверенному лицу) в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

1) представлен неполный пакет документов, предусмотренный пунктом 2.2.1. настоящего регламента;

2) семья заявителя не признана в установленном порядке малообеспеченной. 

В случае предоставления заявления и документов лично заявителем (доверенным лицом), должностные лица, осуществляющие прием документов, обязаны разъяснить причины, по которым отказано в приеме заявления или приостановлено исполнение муниципальной услуги и обозначить меры по устранению названных причин. 

2.2.4. Время ожидания в очереди на прием к сотрудникам или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Требования к размещению и оформлению помещения

а) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны размещаться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

2.3.2 Требования к оборудованию мест ожидания

а) Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).

б) Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

Присутственные места оборудуются:

- средствами пожаротушения,

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,

2.3.3. Требования к оформлению входа в здание

а) Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование;

- место нахождения.

2.3.4. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов

а) Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

б) Места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

2.3.5. Требования к местам для приема заявителей

а) Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется сотрудником, ответственным за предоставления муниципальной услуги.

б) Кабинеты приема должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

- режима работы.

в) Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест для сотрудников должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.4. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей

2.4.1. Для получения муниципальной услуги заявители предоставляют следующие  документы:

1) заявление в произвольной форме на имя руководителя общеобразовательного учреждения;

2) решение Управления Департамента социальной защиты населения Ульяновской области по  Тереньгульскому  району о признании семьи малообеспеченной или  удостоверение многодетной семьи.

2.5. Требования к предоставлению муниципальной услуги на платной (бесплатной) основе

2.5.1. Муниципальная услуга по предоставлению права получения бесплатного одноразового питания детям из малообеспеченных семей по месту учебы предоставляется бесплатно.

Раздел 3. Административные процедуры оказания муниципальной услуги 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению права на получение бесплатного одноразового питания детям из малообеспеченных семей по месту учебы.

3.1.1. Прием документов от заявителей

Основанием для начала административной процедуры приёма документов является обращения заявителя с необходимыми документами.

Ответственным за организацию работы по исполнению административной процедуры муниципальной услуги является руководитель общеобразовательного учреждения.

Руководитель или уполномоченное должностное лицо (далее – должностное лицо) общеобразовательного учреждения производит прием Заявления с приложением документов лично от заявителей. В ходе приема документов от заявителей должностное лицо осуществляет проверку представленных документов на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п.п. 2.2.1. настоящего Административного регламента.

Решение о предоставлении права на получение бесплатного одноразового питания детям из малообеспеченных семей принимается исходя из следующих критериев: наличие всех необходимых документов, соответствие требований к право заявителю.

Результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявления. Регистрация заявлений считается юридическим фактом, являющимся  основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

3.1.2. В течение трех рабочих дней с момента поступления пакета документов, предусмотренных пунктом 2.2.1. настоящего регламента, руководителем общеобразовательного учреждения обеспечивается подготовка проекта приказа «Об организации бесплатного питания обучающихся из малообеспеченных семей» с приложением списка обучающихся согласно утверждённой постановлением администрации МО «Тереньгульский район» квоты, а также резервного списка обучающихся из малообеспеченных семей, имеющих право на бесплатное питание.

Результатом административной процедуры является издание и подписание приказа «Об организации бесплатного адресного питания обучающихся из малообеспеченных семей».

3.1.3. Заявители приобретают право на получение муниципальной услуги со дня подписания приказа «Об организации бесплатного адресного питания обучающихся из малообеспеченных семей».

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальных услуг и принятием решений сотрудниками Отдела образования, осуществляется заместителем главы администрации по социальным вопросам, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальных услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками муниципальных правовых актов, положений Регламента. Проверка также производится по конкретному обращению заявителя.

4.2. Ответственность сотрудников за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги

4.2.1 Сотрудник, ответственный за исполнение муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

1) соблюдение сроков и порядка приема документов;

2) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства;

3) принятие мер по проверке представленных документов;

5) соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной услуги.

4.2.2. Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной услуги

4.3.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, расследований, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу, (претензию).

5.3. Должностные лица органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги проводят личный прием заявителей.

5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель или заместитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.5. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель или заместитель руководителя отдела образования вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, если указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель направивший обращение.

В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных  в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.8. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов и на адреса электронной почты Отдела образования, содержащихся в п.2.1.1. и приложении 1 к настоящему Регламенту,  общеобразовательных учреждений содержащихся в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:


фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;


наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;


суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);


сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

СВЕДЕНИЯ 

о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты Администрации муниципального образования «Тереньгульский район», Отдела образования муниципального образования «Тереньгульский район»

1. Место нахождения Администрации: Ульяновская обл., р.п. Тереньга, пл. Ленина, 2.

2. Общий контактный телефон Администрации: (84234) 2-10-08.

3. Почтовый адрес для направления документов и обращений: 433360, Ульяновская обл., р.п.Тереньга, ул. Фадеева, 4.

4. Телефон начальника Отдела образования: (84234) 2-18-40
5. Телефон сотрудников Отдела образования: (84234) 2-13-95.

6. Адрес электронной почты: ter_roo@mail.ru. 

7. Адрес электронной почты Администрации: terfdmin@mail.ru
Приложение № 2

к Регламенту

Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений

	№
	Наименование учреждения
	Адрес и контакт. телефон
	Ф.И.О. руководителя
	Электронные адреса



tershkola@yandex.ru

	

	2
	МОУ Ясашноташлинская средняя (полная) общеобразовательная школа
	433374, Россия, Ульяновская обл., Тереньгульский р-н, с. Яс.Ташла,ул.Гагарина,40-а

8-84(234) 33-2-25


	Чернова Марина Владимировна
	yas-shkola@mail.ru

	3
	МОУ Скугареевская средняя общеобразовательная школа
	433376, Россия, Ульяновская обл., Тереньгульский р-н, с. Подкуровка

8-84(234) 32-2-83
	Стеньшин Михаил Александрович
	<mikhail-stenshin@rambler.ru>

	4
	МОУ Красноборская средняя общеобразовательная школа
	433372, Россия, Ульяновская обл., Тереньгульский р-н, с. Красноборск

8-84(234) 46-1-17
	Тарбанова 

Ольга Петровна
	sobakino@rambler.ru

	5
	МОУ Зеленецкая средняя (полная) общеобразовательная школа
	433371, Россия, Ульяновская обл., Тереньгульский р-н, с. Зеленец

8-84(234) 47-2-42
	Герасимов Александр Владимирович
	zelenec413@yandex.ru

	6
	МОУ Михайловская (полная) общеобразовательная школа
	433361, Россия, Ульяновская обл., Тереньгульский р-н, с. Михайловка

 8-84(234) 44-2-14
	Барышева Надежда Ивановна
	michailovka81@mail.ru

	7
	МОУ Сосновская средняя (полная) общеобразовательная школа
	433369, Россия, Ульяновская обл., Тереньгульский р-н, с. Сосновка

 8(234) 44-2-14
	Томило Любовь Анитольевна
	'sosnovka813@yandex.ru'

	8
	МОУ Больше-Борлинская средняя (полная) общеобразовательная школа
	433364, Россия, Ульяновская обл., Тереньгульский р-н, с. Б.Борла

8-84(234) 43-3-36
	Сутягина 

Елена Васильевна
	bborlss@yandex.ru

	9
	МОУ Тумкинская основная общеобразовательная школа
	433368, Россия, Ульяновская обл., Тереньгульский р-н, с. Тумкино, ул.им.1 мая,д.10

 8-84(234) 45-2-20
	Лямаева Галина Александровна
	shooltumkino@mail.ru

	10
	МОУ Солдатскоташлинская средняя (полная) общеобразовательная школа
	433377, Россия, Ульяновская обл., Тереньгульский р-н, с. С.Ташла

8-84(234) 31-2-72
	Солуянова 

Вера Николаевна
	<schule_st@list.ru>

	11
	МОУ Байдулинская средняя (полная) общеобразовательная школа
	433376, Россия, Ульяновская обл., Тереньгульский р-н, с. Байдулино

 8-84(234) 35-2-15
	Ешторкина Ирина

Михайловна
	baissu@yandex.ru

	12
	МОУ Гладчихинская начальная общеобразовательная школа
	433366, Россия, Ульяновская обл., Тереньгульский р-н, с. Гладчиха

8(234) 22-0-17
	Никитина Валентина

Юрьевна
	shkola88@mail.ru


shkola1061@mail.ru

	



