Приложение 

к постановлению администрации

муниципального образования 

«Кузоватовский район» 

от 02.07. 2010 года  № 307
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Управления образования администрации муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление права получения бесплатного одноразового питания детям из малообеспеченных семей»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги.

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

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Законом РФ от 10 июля 1992 № 3266-1 «Об образовании»;

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


  1.3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга оказывается Управлением образования администрации муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области (далее – Управление образования), а также муниципальными образовательными учреждениями (далее - МОУ), указанными в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

администрация муниципального образования «Кузоватовский район»;

муниципальное учреждение Управление образования администрации муниципального образования «Кузоватовский район»;

муниципальные образовательные учреждения;

  Управление департамента социальной защиты населения Ульяновской области по Кузоватовскому району.

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

Документы, подтверждающие предоставление муниципальной услуги:

· постановление администрации муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области «Об организации питания школьников из малообеспеченных семей»;

· приказ Управления образования «Об организации питания школьников из малообеспеченных семей».

1.5. Заявителями для предоставления муниципальной услуги являются физические лица.

Раздел 2. Требования к порядку предоставления                                 муниципальной услуги 

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги. 

2.1.1. Информирование заинтересованных лиц о порядке получения бесплатного одноразового питания детьми из малообеспеченных семей по месту учёбы осуществляется:

2.1.1.1. Путём размещения необходимой информации:

- на официальном интернет-сайте Администрации муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области, указанном в приложении № 1;

- в средствах массовой информации. 

2.1.1.2. Путём индивидуального или публичного устного информирования заинтересованных лиц. 

Для получения информации о процедуре предоставления услуги заинтересованные лица обращаются:

 - лично в МОУ и Управление образования;

 - по телефону в МОУ и Управление образования.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

 - достоверность предоставляемой информации;

 - чёткость в изложении информации;

 - полнота информирования;

 - наглядность форм предоставляемой информации;

 - удобство и доступность получения информации;

 - оперативность предоставления информации.

Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами МОУ и Управления образования при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица должностные лица МОУ и Управления образования осуществляют не более 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования в часы приёма.

Если устная информация о процедуре предоставления услуги при обращении в МОУ и Управление образования не удовлетворяет заинтересованных лиц, они обращаются в письменном виде. 

Публичное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - газет, радио (далее СМИ).

2.1.1.3. Путём индивидуального или публичного письменного информирования заинтересованных лиц.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в МОУ и Управление образования осуществляется путём направления ответов почтовым отправлением или электронной почтой.

Руководитель Управления образования или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение заинтересованных лиц предоставляется в простой, чёткой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде либо электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

При индивидуальном письменном информировании о порядке оказания муниципальной услуги ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения заинтересованных лиц.

Публичное письменное информирование осуществляется путём публикации информационных материалов в СМИ, включая интернет-сайт Администрации муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области, в порядке, указанном выше.

2.1.2. Сведения о месте нахождения администрации муниципального образования «Кузоватовский район», муниципального учреждения Управления образования администрации муниципального образования «Кузоватовский район», муниципальных образовательных учреждениях, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочном телефонном номере и адресе электронной почты для направления обращений представлены на информационном стенде администрации муниципального образования «Кузоватовский район», который находится в фойе здания администрации, а также на официальном интернет-сайте муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области. 

График приёма заявителей должностными лицами Управления образования.

	понедельник
	  9.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	вторник
	  8.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	среда
	  8.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	четверг
	  8.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	пятница
	  8.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

	суббота - воскресенье
	 Выходной


Администрация муниципального образования «Кузоватовский район»: ул. 50 лет Октября, 5, рабочий посёлок Кузоватово, Ульяновская область, Российская Федерация, 433760.

Муниципальное учреждение Управление образования администрации муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области: ул. Октябрьская, 24а, рабочий посёлок Кузоватово, Ульяновская область, Российская Федерация, 433760. 

Сведения об Управлении образования администрации муниципального образования «Кузоватовский район» Ульяновской области, предоставляющим муниципальную услугу, телефоны должностных лиц указаны в приложении №1.

2.1.3. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заинтересованных лиц, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги.

При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий приём и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник, осуществляющий приём и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заинтересованных лиц (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие приём и информирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем или его заместителем.

Должностные лица, осуществляющие приём и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. 

2.1.4. Информационные стенды оборудуются при входе в помещения Администрации муниципального образования «Кузоватовский район». На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- график работы Управления образования;

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- полный почтовый адрес Управления образования;

- адреса официального интернет-сайта Администрации;

- номера телефонов должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.2. Перечень документов, необходимых для получения заинтересованными лицами муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявители предоставляют 2 документа:

1) заявление в произвольной форме;

2) решение Управления Департамента социальной защиты населения Ульяновской области в Кузоватовском районе о признании семьи малообеспеченной.

Документы предоставляются лично или при помощи заказной почты.

2.3. Сроки оказания муниципальной услуги.

а) предоставления муниципальной услуги в целом - 14 календарных дней с момента предоставления всех необходимых документов;

б) подготовка проекта постановления администрации муниципального образования «Кузоватовский район» «Об организации питания в образовательных учреждениях муниципального образования «Кузоватовский район» - 3 дня с момента поступления пакета документов;

в) издание приказа по Управлению образования «Об организации питания школьников из малообеспеченных семей», с приложением списка детей, имеющих право на получение бесплатного одноразового питания – 3 рабочих дня с момента принятия постановления администрации «Об организации питания школьников из малообеспеченных семей»;

г) время ожидания в очереди для приёма у должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, не должно превышать 30 минут.

2.4. Основания для отказа в оказании муниципальной услуги.

Муниципальная услуга не оказывается, если:

1) представлен неполный пакет документов, предусмотренный пунктом 2.2. настоящего регламента;

2) семья заявителя не признана в установленном порядке малообеспеченной. Исполнитель определяет, что семья, подавшая заявление на предоставление муниципальной услуги, не признана малообеспеченной в случае отсутствия, или наличия отрицательного решения Управления департамента социальной защиты населения Ульяновской области по Кузоватовскому району. 

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Вход в здание должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилий, имен, отчеств и должностей специалистов, осуществляющих исполнение муниципальной функции;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

Входы в помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имён, отчеств, должностей должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, ксероксом,  принтером.

Для ожидания приёма лицам отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объёме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме. Должностным лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в сеть Интернет и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.6. Муниципальная услуга оказывается 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.

3.1.1. Приём 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 заместитель главы администрации по социальным вопросам.

Должностное лицо МОУ производит приём Заявления с приложением документов лично от заявителей, предусмотренных п.1.5. настоящего Административного регламента.

В ходе приёма документов от заявителей должностное лицо МОУ или  Управления образования осуществляет проверку представленных документов на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п.п. 2.2. настоящего Административного регламента;

Решение о подготовке проекта постановления принимается исходя из следующих критериев: наличие всех необходимых документов, соответствие требованиям к заявителю.

В течение трёх рабочих дней с момента поступления в Управление образования пакета документов, предусмотренных пунктом 2.2. настоящего регламента, руководителем Управления образования обеспечивается подготовка проекта постановления администрации «Об организации питания школьников из малообеспеченных семей».

Результатом административной процедуры является подготовка и подписание постановления администрации «Об организации питания школьников из малообеспеченных семей».

3.1.2. Подготовка и издание приказа по Управлению образования «Об организации питания школьников из малообеспеченных семей».

Основанием для начала административной процедуры подготовки и издания приказа по Управлению образования «Об организации питания школьников из малообеспеченных семей» является подписание постановления администрации «Об организации питания школьников из малообеспеченных семей».

Ответственным за организацию работы по исполнению административной процедуры муниципальной услуги является начальник Управления образования администрации муниципального образования «Кузоватовский район».

Специалист Управления образования производит подготовку проекта постановления, обеспечивает его согласование необходимыми должностными лицами.

Управление образования в течение трёх рабочих дней с момента принятия постановления администрации «Об организации питания школьников из малообеспеченных семей», издаёт приказ по Управлению образования «Об организации питания школьников из малообеспеченных семей», с приложением списка детей, имеющих право на получение бесплатного одноразового питания. Изданный в установленном порядке приказ по Управлению образования доводится до руководителей образовательных учреждений.

3.1.3. Заявители приобретают право на получение муниципальной услуги с момента подписания приказа по Управлению образования «Об организации питания школьников 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 Управления образования, осуществляется заместителем главы администрации по социальным вопросам, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальных услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путём 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, несёт персональную ответственность за:

1)  соблюдение сроков и порядка приёма 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. Досудебное (внесудебное) обжалование

1) Заявители имеют право обратиться с жалобой устно или направить письменную жалобу на имя Главы администрации муниципального образования «Кузоватовский район».

2) Все обращения об обжаловании действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги на основании Регламента, регистрируются в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству администрации муниципального образования «Кузоватовский район».

3) Личный приём заявителей проводится должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги;

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

В случае, если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлён Главой администрации муниципального образования «Кузоватовский район», но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Порядок продления обращений в зависимости от их характера установлен законодательством Российской Федерации.

5) Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

а) фамилию, имя, отчество, почтовый адрес заявителя, которым подаётся жалоба;

б) должность, фамилию, имя и отчество сотрудника (при  наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

в) суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

Дополнительно могут быть указаны:

а) причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

б) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

в) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы.

Жалоба подписывается подавшим её заявителем.

6) По результатам рассмотрения жалобы Главой администрации муниципального образования «Кузоватовский район» принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия), решения) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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 даётся. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

В случае, если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему администрацией муниципального образования «Кузоватовский район» многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации муниципального образования «Кузоватовский район» вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. 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 охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

8) Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных сотрудников, не могут направляться этим сотрудникам для рассмотрения и (или) ответа.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о проведении действий по исполнению муниципальной услуги и применение мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги на основании Регламента, повлекшие за собой жалобу заявителя.

9) Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведённых в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия соответствующего решения.

10) Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.2. Судебное обжалование.

Судебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

	Приложение № 1

 к административному регламенту Администрации муниципального образования «Кузоватовский район»  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление права получения бесплатного одноразового питания детям из малообеспеченных семей»




СВЕДЕНИЯ 

о месте нахождения, справочные телефоны, адреса интернет-сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты Администрации муниципального образования «Кузоватовский район», Управления образования администрации муниципального образования «Кузоватовский район»

1. Место нахождения Администрации: Ульяновская область, Кузоватовский район, р.п. Кузоватово, ул. 50 лет Октября, 5.

2. Почтовый адрес для направления документов и обращений: 433760, Ульяновская область, Кузоватовский район,  р.п. Кузоватово, ул. 50 лет Октября, д. 5

3. Телефон начальника Управления образования : (84237) 2-34-58

4. Телефон сотрудников Управления образования: (84237) 2-19-36.

5. Общий контактный телефон Администрации: (84237) 2-12-12.

6. Адрес интернет-сайта: www. mo-kuzovatovo.ru

7. Адрес электронной почты: kuzadmin@inbox.ru 




























