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постановлением администрации








муниципального образования 

                                                                                                                        Печенгский район  






                                               от 25.10.2011 № 939
(ред. от 26.06.12 № 697, от 10.10.12 № 1091, от 18.07.13 № 1008, от 15.04ю2014 № 716)
	Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление бесплатного горячего питания обучающимся муниципальных общеобразовательных учреждений Печенгского района»



	1. Общие положения



	1.1.
	Предмет регулирования административного регламента

 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление бесплатного горячего питания обучающимся муниципальных общеобразовательных учреждений Печенгского района» (далее – Регламент, муниципальная услуга) разработан  в  соответствии с Федеральным законом                   от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», постановлением администрации муниципального образования Печенгский район от 30.08.2010 № 477 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

	1.2.
	Описание заявителей

	1.2.1.
	Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) граждан (далее – заявитель), обучающихся в муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждениях Печенгского района.

 Получателями муниципальной услуги являются обучающиеся муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений Печенгского района, относящиеся к следующим категориям (далее-категории):

- из семей, среднедушевой доход которых за предшествующий обращению квартал ниже величины прожиточного минимума для детей по Мурманской области;

- состоящих на учете у фтизиатра;

- находящихся в трудной жизненной ситуации;

            - обучающихся специальных коррекционных классов.

	1.3.
	Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

	1.3.1.


	Информация, представляемая заявителям в рамках муниципальной услуги, является  открытой, общедоступной и бесплатной. 

	1.3.2.


	Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом образования, муниципальными бюджетными  общеобразовательными учреждениями Печенгского района (далее – МБОУ).

	1.3.3.


	Начальник отдела образования

адрес: 184421, Мурманская обл., п. Никель, ул.Победы, д.1

тел.: 8(815-54)5-19-40

часы работы – понедельник- четверг с 08:48 до 17:15; обед: 13:00-14:00; 

                 пятница с 08:48 до 16:00; обед: 13:00-14:00

суббота и воскресенье-выходной

e-mail: pechengaobr@yandex.ru.
Заведующий сектором общего и дополнительного образования
тел.: 8(815-54)5-20-49

часы работы – понедельник- четверг с 08:48 до 17:15; обед: 13:00-14:00; 

                 пятница с 08:48 до 16:00; обед: 13:00-14:00

суббота и воскресенье-выходной

e-mail: pechengaobr@yandex.ru.

	1.3.4


	Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты и графики работы МБОУ, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

	1.3.5.
	Информирование о предоставлении муниципальной услуги (далее – информирование) организуется следующим образом: 

- индивидуальное информирование; 

- публичное информирование.


	1.3.6.
	Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в районной газете «Печенга», размещение на официальных  Интернет - сайтах МБОУ, путем использования информационных стендов, размещающихся в МБОУ.

Информационные стенды в МБОУ, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:     



-   адрес администрации муниципального образования Печенгский район, в т.ч. адрес Интернет-сайта,  номера телефонов, электронной почты  отдела образования, сотрудников отдела образования;  

-    процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;    
- перечень документов, представляемых заявителем  для оформления постановки на бесплатное питание в МБОУ.

	1.3.7.
	Специалист отдела образования или МБОУ, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

При информировании о муниципальной услуге по телефону, специалист отдела образования или МБОУ, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название сектора отдела образования или наименование МБОУ.


В конце информирования специалист, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринимать заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).


	1.3.8.
	В случае если информация, полученная в МБОУ, не удовлетворяет заявителя, то заявитель вправе в письменном виде, в т.ч. по электронной почте, или устно по телефону обратиться в адрес начальника отдела образования, специалиста отдела образования, курирующего предоставление муниципальной услуги. 

	1.4.
	Порядок, форма и место размещения информации

	1.4.1.
	Информирование проводится в форме:     





-     устного информирования;

-     письменного информирования;

- размещения информации на сайте МБОУ, сайте администрации муниципального образования Печенгский район.   

	1.4.2.
	Информация, размещаемая на информационных стендах МБОУ, содержит сведения о предоставлении муниципальной услуги. 

	2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги



	2.1
	Наименование муниципальной услуги

	
	Наименование муниципальной услуги – предоставления бесплатного горячего питания обучающимся муниципальных общеобразовательных учреждений Печенгского района.

	2.2.
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

	
	2.2.1. Муниципальная  услуга предоставляется муниципальными общеобразовательными учреждениями Печенгского района, отделом образования администрации муниципального образования Печенгский район.

2.2.2. При исполнении муниципальной услуги отдел образования осуществляет межведомственное взаимодействие с территориальными органами:

- ГУ – Управление Пенсионного фонда РФ в Печенгском районе Мурманской области:
расположен по адресу: Мурманская обл., Печенгский район, г. Заполярный,                       ул. Крупской, д.7, кв.2, тел.: (815-54) 64-811;
расположен по адресу: Мурманская обл., Печенгский район, п. Никель,                              пр. Гвардейский, д.11, тел.: (815-54) 50-855.
График приема заинтересованных лиц в г. Заполярный
Понедельник               неприемный день

Вторник                            10.00 до 17.00

Среда                             неприемный день 

Четверг                             10.00  до  17.00

Пятница                         неприемный день

Перерыв на обед              13.00 до 14.00

Суббота, воскресенье      выходные дни

График приема заинтересованных 
лиц в п. Никель

Понедельник      9.00  до12.00

Вторник             09.00  до16.00

Среда           неприемный день 

Четверг            09.00   до  16.00

Пятница           09.00  до12.00

Перерыв на обед 13.00 до 14.00

Суббота, воскресенье  вых.дни

-ГОБУ «Центр занятости населения  Печенгского района»:
расположен по адресу: Мурманская обл., Печенгский район, г. Заполярный, 
ул. Космонавтов, д. 18, кв.1,2 тел.: (815-54) 39-409; 

расположен по адресу: Мурманская обл., Печенгский район, п. Никель, ул. Пионерская, д.7, тел.: (815- 54) 33-960.

График приема заинтересованных лиц

Понедельник

8.30 до 17.00

Вторник

8.30 до 17.00

Среда

8.30 до 17.00

Пятница

8.30 до 17.00

Перерыв на обед

13.00 до 14.00

Четверг

11.00 до 18.00

Суббота, воскресенье 
 

выходные дни

- Межрайонная ИФНС России № 7 по Мурманской области: 

расположен по адресу: Мурманская обл., Печенгский район, п.Никель, пер. Молодежный, д.1, т. (815-54) 51-743.

График приема заинтересованных лиц
 ежедневно с 8.30 до 16.45 , перерыв на обед с 12.00 до 13.15 , кроме субботы и воскресенья.

	2.3.
	Результат предоставления муниципальной услуги

	
	Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- получение заявителем муниципальной услуги;

- отказ в представлении муниципальной услуги.


	2.4.
	Сроки предоставления муниципальной  услуги

	
	2.4.1.   Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в течение учебного года по полугодиям в  период с 01 сентября по 30 декабря и с 1 января по 30 мая, за исключением  каникул, карантинов, выходных дней, дней, когда обучающиеся не посещают занятия.  

2.4.2. Предоставление информационных материалов в форме письменного информирования по заявлению – 15дней.

2.4.3.     Предоставление информации в форме устного информирования – 15 минут. 

2.4.4.     Предоставление информации при личном приёме - не более 30 минут. 

2.4.5. Предоставление информационных материалов посредством публикации, размещения в средствах массовой информации – по мере появления значимой информации.
2.4.6.  Предоставление муниципальной услуги с момента  подачи заявления и необходимых документов до момента получения конечного результата предоставления муниципальной  услуги не должно превышать более 15 рабочих дней.
2.4.7. Время ожидания в очереди при подаче документов и получении результата не должно превышать 15 минут.

	2.5.
	Правовые основания предоставления муниципальной услуги

	
	Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Конвенция о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей                      ООН 20.11.1989 («Сборник международных договоров СССР» выпуск XLVI, 1993); 

-  Конституция Российской Федерации  («Российская газета» от 21.01.2009              № 7);

- Федеральный закон от 22.08.2004 № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием Федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Российская газета" -  от 31.08.2004  № 188);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Российская газета"                             от 05.05.2006№ 95);
- Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета» от 31.12.2012 № 303);
- Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав потребителей» ("Российская газета"  от 16.01.1996  №  8);

- постановление Правительства Российской Федерации от 04.10.2000  № 751            «О национальной доктрине образования в Российской Федерации» (“Российская газета"  от 11.10.2000  №  196); 

- постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения  об общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 26.03.2001  N 13                ст. 1252);

- постановление Правительства Российской Федерации от 12.03.1997 № 288 «Об утверждении Типового положения о специальном (коррекционном) образовательном учреждении для обучающихся, воспитанников с ограниченными возможностями здоровья» ("Российская газета"  от 27.03.1997  № 61);

- постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 № 1237 «Об утверждении Типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 14.11.1994  № 29  ст. 3050);
- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р ("Российская газета"  от 23.12. 2009  № 247);

- Закон Мурманской области от 28.06.2013 № 1649-01-ЗМО «Об образовании в Мурманской области» («Мурманский Вестник» от 09.07.2013 № 124-125 с. 7);
- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных  гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Российская газета» от 05.08.1998 №147);
-Закон Мурманской области от 26.10.2007 № 900-1-ЗМО  «О предоставлении питания отдельным категориям обучающихся и студентов государственных областных и муниципальных образовательных учреждений Мурманской области» («Ведомости Мурманской областной Думы» от 04.05.2009 №96)

 -Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 23.07.2008 г. N 45 "Об утверждении СанПиН 2.4.5.2409-08" "Санитарно-эпидемиологические требования  к  организации  питания  обучающихся  в   общеобразовательных учреждениях,  учреждениях  начального  и   среднего     профессионального образования" («Российская газета» от 19.08.2008 № 174)

-ежегодными постановлениями администрации муниципального образования Печенгский район, регламентирующими вопросы организации питания обучающихся (газета «Печенга»).

                         

	2.6.   


	Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	2.6.1.


	Основаниями для предоставления муниципальной услуги (Приложение  3), является письменное заявление  (Приложение 2).

	2.6.2.
	Заявителем для предоставления муниципальной услуги  необходимо представить в МБОУ  следующие документы:
- заявление на имя директора МБОУ;
- документы о доходах всех членов семьи за последние три месяца, предшествующих месяцу подачи заявления или справку  из  ГОУ «Центра социальной поддержки населения по Печенгскому району» о получении  адресной социальной помощи.
- Для детей, признанных инвалидами, - справку о признании ребенка инвалидом, выданную  учреждением медико-социальной экспертизы, и заявление на имя директора МБОУ.

- Для детей, состоящих на учете у фтизиатра, справку о постановке на учет у фтизиатра из ГОБУЗ "Печенгская ЦРБ" и заявление на имя директора МБОУ.
- Для детей, находящихся под опекой (попечительством), ксерокопию  постановления администрации муниципального образования Печенгский район об установлении опеки, о создании приемной семьи и заявление на имя директора МБОУ.

2.6.2.1. В случае если один из родителей (законных представителей) является безработным, отдел образования самостоятельно  запрашивает справку о состоянии на учете  в качестве безработного  в Государственном областном бюджетном учреждении «Центр занятости населения Печенгского района Мурманской области», в том числе, при наличии технической возможности, в электронной форме с использованием средств обеспечения межведомственного электронного взаимодействия, если заявитель не предоставил документ самостоятельно.

Запрос в Государственное областное бюджетное учреждение «Центр занятости населения Печенгского района Мурманской области» направляется ответственным должностным лицом  отдела образования в пятидневный срок с момента получения заявления от заявителя. Срок получения ответа на запрос составляет пять дней.
          В случае если один из родителей (законных представителей) является частным предпринимателем отдел образования самостоятельно запрашивает выписку  из ЕГРИП в Федеральной налоговой службе России, в том числе, при наличии технической возможности, в электронной форме с использованием средств обеспечения межведомственного электронного взаимодействия, если заявитель не предоставил документ самостоятельно.

Запрос в  Федеральную налоговую службу России  направляется ответственным должностным лицом  отдела образования в пятидневный срок с момента получения заявления от заявителя. Срок получения ответа на запрос составляет пять дней.
         В случае если один из родителей (законных представителей) является пенсионером отдел образования самостоятельно запрашивает справку о размере пенсии (для родителей-пенсионеров)  в Пенсионном фонде России, в том числе, при наличии технической возможности, в электронной форме с использованием средств обеспечения межведомственного электронного взаимодействия, если заявитель не предоставил документ самостоятельно.

Запрос в  Пенсионный фонд России направляется ответственным должностным лицом  отдела образования в пятидневный срок с момента получения заявления от заявителя. Срок получения ответа на запрос составляет пять дней. 
При получении документов в рамках межведомственного взаимодействия при предоставлении государственных муниципальных услуг срок рассмотрения заявления увеличивается на 12 (двенадцать) рабочих дней (5 рабочих дней – оформление запроса, 5 рабочих дней – получение ответа, 2 рабочих дня – обработка ответа.

  2.6.2.2. Основанием для предоставления бесплатного питания  для детей, оказавшихся в трудной жизненной ситуации, являются  документы,  предоставляемые  органами и учреждениями системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, получаемые по запросу МБОУ:
- ходатайство отдела образования администрации муниципального образования Печенгский район;

-ходатайство комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав  муниципального образования Печенгский район;

- ходатайство отдела социальной защиты населения администрации муниципального образования Печенгский район;

- ходатайство государственного областного учреждения социального обслуживания системы социальной защиты населения «Печенгский центр социальной помощи семье и детям»;

-ходатайство государственного областного учреждения «Центр социальной поддержки населения по Печенгскому району»;

- ходатайство муниципального учреждения  «Управление по культуре, спорту, молодежной политике, развитию предпринимательства в муниципальном образовании Печенгский район Мурманской области»; 

-ходатайство ГОБУЗ   «Печенгская ЦРБ»;

-ходатайство государственного областного  учреждения «Центр занятости населения Печенгского района»;

-ходатайство отдела Министерства внутренних дел России по Печенгскому району.

 При наличии ходатайства от органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений документы, указанные в п.2.6.2   родителями (законными представителями) не предоставляются.



	2.7.
	Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	
	2.7.1. Основанием для отказа в приёме документов является:

- предоставление заявителем недостоверных сведений или поддельных документов.
2.7.2. Основанием для приостановления предоставления муниципальной  услуги является:

- предоставление заявителями неполного пакета документов, предусмотренных настоящим Регламентом;

-истечение срока действия представленных документов.
2.7.3. Основанием для отказа в предоставлении услуги является:

- несоответствие обучающихся категориям, указанным в п.1.2 Регламента.

2.7.4. Основанием для прекращения предоставления муниципальной  услуги является:

- утраты права обучающегося на получение бесплатного питания.

	2.8.


	Размер  платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы её взимания

	
	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

	2.9.

	Требования к местам предоставления муниципальной услуги

	2.9.1.

2.9.2.


	Центральный вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование муниципального образовательного учреждения.

Вход в здание оборудуется расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

	2.9.3.


	Заявителям обеспечиваются комфортные условия для подачи заявлений и получения, в том числе гарантируются надлежащим образом оборудованные помещения в соответствии с санитарными и противопожарными требованиями.

	2.9.4.


	Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами, персональным компьютером для возможности оформления документов.

На информационных стендах в помещении, предназначенных для приёма документов в МБОУ, размещается следующая информация:
а) выдержки из законодательных и иных правовых актов Российской Федерации и  Мурманской области, в том числе настоящего Административного регламента, о порядке и условиях приёма документов;
б) адреса, график работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
в) перечень документов, необходимых для принятия решения о постановке ребенка на бесплатное питание в МБОУ;
г) образцы оформления и требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной  услуги;
д) сроки принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в целом и максимальные сроки выполнения МБОУ административных процедур,  в том числе о времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов;

е) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц МБОУ.

	2.9.5.
	Приём заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей кабинетах. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

	2.9.6.
	Помещения должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам. В помещении, где размещены рабочие места автоматизированной системы, обрабатывающей персональную информацию, должен быть ограничен доступ посторонних лиц.

	2.9.7.
	Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы должностных лиц, осуществляющих приём и консультирование граждан.

	2.9.8.
	Места ожидания в очереди обеспечиваются местами для сидения: стулья, скамьи. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании, но составляет не менее 5 мест.

В местах ожидания должен быть предусмотрен гардероб либо специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды.

	
	

	2.10.
	Показатели доступности и качества предоставления муниципальных услуг

	2.10.1
	Качественными показателями доступности муниципальной услуги является:

· простота и ясность изложения информационных документов;

· наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.

	2.10.2.
	Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются: 

· короткое время ожидания услуги;

· удобный график работы МБОУ, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

удобное территориальное расположение МБОУ, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

	2.10.3.
	Качественным показателем качества муниципальной услуги являются:

· точность и достоверность исполнения муниципальной услуги;

· профессиональная подготовка специалистов МБОУ, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей.

	2.10.4.
	Количественным показателем качества муниципальной услуги являются:

· строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие обоснованных жалоб.  

	 2.11.
	Прочие требования к предоставлению муниципальной услуги- не определены


	3. Административные процедуры



	
	3.1. Состав административных действий (процедур)
3.1.1. Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием документов и заявления для предоставления права на бесплатное питание обучающемуся, либо направление заявителю мотивированного отказа (30 минут); 

- формирование и направление запросов в рамках межведомственного взаимодействия (5 рабочих дней):

- в ГУ – Управление Пенсионного фонда РФ в Печенгском районе Мурманской области в части получения справки  о размере пенсии родителя (законного представителя);

- в ГОБУ «Центр занятости населения  Печенгского района»  в части получения справки о состоянии на учете родителя, законного представителя  в ГОБУ «Центр занятости населения  Печенгского района»  в качестве безработного;
- в Федеральную налоговую службу России в части получения выписки из ЕГРИП, если один из родителей, законных представителей является частным  предпринимателем.
-  получение ответов на запросы в рамках межведомственного взаимодействия (5 рабочих дней);
- экспертиза документов, представленных заявителем и полученных в рамках межведомственного взаимодействия для установления права на получение муниципальной  услуги (1 час);

- принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги (2 рабочих дня);

-   информирование заявителя о принятом решении (2 рабочих дня).
3.1.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение 3).
3.2. Порядок выполнения административных действий (процедур)
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в МБОУ заявления родителя, законного представителя либо ходатайство представителя органа профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего Регламента, доставленных лично заявителем (представителем заявителя).

3.2.2. Должностное лицо МБОУ, ответственное за прием документов:

- проверяет наличие всех документов, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего Регламента и их надлежащее оформление;

- заверяет копии предоставляемых документов после сверки их с соответствующими подлинниками (кроме заверенных в установленном порядке) штампом «копия верна», наименованием должности лица, заверившего копию личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения;

-   проверяет правильность заполнения заявления;

-  при установлении соответствия представленных документов перечню, установленному подпунктом 2.6.2 настоящего Регламента, в случае отсутствия заполненного заявления, предлагает заявителю заполнить заявление по соответствующей форме (приложения 2) или при необходимости оказывает помощь в заполнении заявления, проверяет точность заполнения заявления; в исключительных случаях заполняет заявление от имени заявителя, после чего зачитывает текст заявления заявителю и предлагает ему поставить личную подпись;

- регистрирует заявление о предоставлении бесплатного питания обучающемуся. Срок выполнения административных действий - 30 минут;

- направляет полученные  документы в течение одного рабочего дня на рассмотрение комиссии МБОУ по социальной защите обучающихся. 
3.2.3. Комиссия МБОУ по социальной защите обучающихся рассматривает полученные  документы в течение пяти рабочих дней. По результатам работы комиссии по социальной защите обучающихся руководитель МБОУ издает приказ в течение одного рабочего дня  о предоставлении права на бесплатное питание обучающегося.
   3.2.4. В случае если заявитель самостоятельно не предоставил  документы, указанные в подпунктах 2.6.2 настоящего Регламента, получаемые в рамках межведомственного взаимодействия (справку о размере пенсии, справку о состоянии на учете родителя в ГОБУ «Центр занятости населения Печенгского района» в качестве безработного, выписку из ЕГРИП), должностное лицо МБОУ направляет в течение одного рабочего дня запрос   ответственному должностному лицу отдела образования. 
Ответственное должностное лицо отдела образования формирует и направляет заявление в рамках межведомственного взаимодействия (в течение 5 рабочих  дней  со дня регистрации заявления) в ГУ – Управление Пенсионного фонда РФ в Печенгском районе Мурманской области, в ГОБУ «Центр занятости населения  Печенгского района», в  Федеральную налоговую службу России и получает ответы на запросы в рамках межведомственного взаимодействия (5 рабочих дней);
- проводит экспертизу документов, представленных заявителем и полученных в рамках межведомственного взаимодействия для установления права на получение муниципальной  услуги (1 час) и направляет полученные документы ответственному должностному лицу МБОУ в течение 2-х рабочих дней;

При получении документов в рамках межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальных услуг срок рассмотрения заявления увеличивается на 12 (двенадцать) рабочих дней (5 рабочих дней – оформление запроса, 5 рабочих дней – получение ответа, 2 рабочих дня – обработка ответа).

 3.2.5. В случаях спорных вопросов по отнесению (исключению) тех или иных обучающихся муниципальных бюджетных общеобразовательных учреждений к категории обучающихся, которым предоставляется право на получение бесплатного питания, должностное лицо МБОУ направляет полученные от заявителя  документы в течение одного рабочего дня на рассмотрение муниципальной комиссии (далее-Комиссия). Комиссия проводит рассмотрение представленных муниципальными бюджетными общеобразовательными учреждениями  документов в течение 7 дней с момента получения и принимает решение об отнесении (исключении) обучающегося к категории обучающихся, находящихся в трудной жизненной ситуации (далее - решение Комиссии), имеющих право на предоставление бесплатного питания. Решение Комиссии  принимается на открытом заседании Комиссии путем открытого голосования не менее 2/3 членов Комиссии на основе простого большинства голосов. Заседания проводятся по мере необходимости.
Решение Комиссии оформляется протоколом заседания Комиссии, подписанным председателем, и в течение 3 дней с момента заседания Комиссии, доводится до сведения ответственных должностных лиц МБОУ. 

3.3.  Результатом исполнения административной процедуры является:

-  прием заявления и необходимого пакета документов от заявителя в МБОУ;
- принятие решения о предоставлении права на бесплатное питание, либо направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении Услуги.
Ответственными за выполнение указанных действий являются должностные лица МБОУ, отдела образования.

	4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги



	4.1.
	Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме внутришкольного контроля МБОУ и выездных проверок отдела образования.

	4.2.
	Проверки могут быть плановыми и оперативными.

	4.2.1
	Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий отдела образования на текущий год.

	4.2.2.
	Оперативные проверки проводятся в случае поступления в отдел образования обращений заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний, выданных МБОУ контрольными (надзорными) органами об устранении выявленных нарушений.   

	4.3.
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет отдел образования.

	4.4.
	При проведении мероприятия по контролю у МБОУ отделом образования могут быть затребованы необходимые документы и материалы.

	4.5.
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании приказа отдела образования.

	4.6.
	Результаты проверки предоставления муниципальной услуги доводятся до МБОУ в письменной форме в виде приказа отдела образования. 

	4.7.
	Специалисты МБОУ, руководители МБОУ, специалисты отдела образования, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

	5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, должностных лиц и муниципальных служащих 


	
	5.1.
Порядок обжалования действий (бездействия) специалистов отдела образования, руководителей МБОУ, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги, определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2.
Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц в ходе предоставления заявителям муниципальной услуги.

5.3.
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 Мурманской области,  муниципального образования Печенгский район для предоставления муниципальной  услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области актами  муниципального образования Печенгский район 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 Мурманской области,  муниципального образования Печенгский район;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области; нормативным правовым актом муниципального образования Печенгский район.

7) отказ МБОУ или отдела образования,  предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица МБОУ, специалиста отдела образования в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.
Жалоба подаётся руководителю соответствующего МБОУ или начальнику отдела образования. 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы на решения, принятые руководителем МБОУ, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в отдел образования администрации муниципального образования Печенгский район, адрес для направления жалобы: 184421, п. Никель, Мурманской области,  ул.Победы, д.1, телефон: (81554) 50460,  е-mail: pechengaobr@yandex.ru. Рекомендуемая форма жалобы приведена в Приложении 4  к настоящему Регламенту.

Жалобы на решения, принятые начальником отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию муниципального образования Печенгский район, адрес для направления жалобы: 184421, п. Никель, Мурманской области,   ул.Пионерская, д.2 (815 54) 5-07-38, факс (815 54) 4-03-95, 4-20-31, (815 54) 5-07-38,                        е-mail: adm pech@mail.ru. Рекомендуемая форма жалобы приведена в Приложении 4  к настоящему Регламенту.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта  МБОУ,  а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
В жалобе заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такой жалобе необходимые документы и материалы.
5.6.
Жалоба должна содержать:

1) наименование МБОУ или отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица МБОУ или отдела образования , предоставляющего муниципальную услугу, 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) МБОУ, отдела образования  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МБОУ или отдела образования , предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) МБОУ или отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МБОУ или отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7.
Жалоба, поступившая в МБОУ или отдел образования, предоставляющих муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа МБОУ или отдела образования , предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица МБОУ или отдела образования , предоставляющих 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. 
5.8.
По результатам рассмотрения жалобы МБОУ или отдел образования, предоставляющих муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных МБОУ или отделом образования, предоставляющих 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 Мурманской области, муниципального образования Печенгский район;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9.
Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из указанных решений заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ на жалобу, поступившую в МБОУ, отдел образования или должностному лицу МБОУ, отдела образования в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанной в жалобе.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления,  должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


	
	
	Приложение  1

к административному регламенту по предоставлению   муниципальной        услуги

«Предоставления бесплатного горячего питания обучающимся муниципальных общеобразовательных учреждений Печенгского района»


Информация о месте нахождения, графиках работы, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты и Интернет-сайтах МОУ

	
	Полное  наименование по Уставу
	График

работы
	Телефон
	Почтовый адрес
	Электронный адрес
	Адрес сайта

	1
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 1
	8.30-16.00
	8(81554) 51967
	184421, п.Никель  Печенгского района Мурманской области, Гвардейский пр., д.21
	nikschool1.60@mail.ru
	www.nickel-1.ucoz.ru

	2
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 3
	8.30-16.00
	8(81554)
50541, 8(81554)
52066


	184421, п.Никель Печенгского района Мурманской области,                     ул. Бредова, 
д. 2.
	nicscol3t@mail.ru
	www.nicscol3t.narod.ru

	3
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 5
	8.30-16.00
	8(81554)
76305;   8(81554)
76344
	184410,п.Печенга Печенгского района Мурманской области, Печенгское шоссе 15
	pechengaschool5@mail.ru

	www.sch5pechenga.ucoz.ru

	4
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 7
	8.30-16.00
	8(81554)
65647


	184405   п. Корзуново Печенгского района Мурманской области,               ул. Печенгская
	korz_76@mail.ru
	www.korzunovo7.okis.ru

	5
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 9
	8.30-16.00
	8(81554)
63334; 8(81554)
63338
	184430 г.Заполярный Печенгского района Мурманской области, ул. Космонавтов, д.6а
	school92005@yandex.ru

	www.school-9.do.am

	6
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 11
	8.30-16.00
	89215129705


	184404 п.Раякоски Печенгского района Мурманской области
	raykoski@mail.ru
	www.11ray.edusite.ru

	7
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 19
	8.30-16.00
	8(81554)
63132; 8(81554)
63156; 8(81554) 63076
	184430 г.Заполярный Печенгского района Мурманской области,               ул. Крупской, д.2а
	zapol19@yandex.ru
	zapol19.my1.ru

	8
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная общеобразовательная школа № 20
	8.30-16.00
	8(81554)
50515; 8(81554) 52066


	184421, п. Никель, Печенгского района, Мурманской области,            

ул. Спортивная, д.13
	scool20nickel@mail.ru

	http://scool20.ucoz.ru



	9
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение основная  общеобразовательная школа № 22
	8.30-16.00
	8(81554)
63149


	184430,

 г. Заполярный,  Печенгского района, Мурманской области,    

ул. Сафонова, 9а
	scool22@mail.ru
	http://sc22-51120.ucoz.ru

	10
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 23
	8.30-16.00
	89211509903


	184402 п.Лиинахамари Печенгского района Мурманской области
	visi23@mail.ru
	www.schoolliin.ucoz.ru


	
	Приложение  2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставления бесплатного горячего питания обучающимся муниципальных общеобразовательных учреждений Печенгского района»


	Учетный номер _________


	Директору  МОУ

__________________________________

родителя (законного представителя),

фамилия______________________________

имя__________________________________

отчество______________________________

Место проживания                        

город (посёлок)________________________

улица________________________________

дом ______    кв. ____

телефон________________________________



	                                                                    ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить ____________________________________________________________ 

                                             (ф.и.о. несовершеннолетнего без сокращений, дата его рождения)

бесплатное горячее питание в муниципальном образовательном учреждении _______________________________.

Дополнительно сообщаю:

Учусь, (не) работаю, состою в Центре занятости населения____________________________
______________________________________________________________________________
  (место работы, должность, телефон , №, дата выдачи свидетельства безработного )

Ф.И.О., место работы отца (матери) _______________________________________________
Являюсь одиноким родителем____________________________________________________
                                                                (№, и дата выдачи документа), 

Являюсь законным представителем ребенка ________________________________________
                                                                             (№ и дата выдачи документа)

Многодетная семья _____________________________________________________________
                                                                      (№ и дата выдачи документа)

Инвалид (родитель–инвалид 1,2 группы, ребенок– инвалид___________________________
                                                                                                           (№ и дата выдачи документа)    

Дата _________        Подпись ________________           _____________________________

                                                                                                                                        (Ф.И.О)   



Приложение  3

Блок-схема



                                                    Письменное обращение соответствует

                                                            установленным требованиям


                                            ДА
                                        НЕТ






                                 Приложение   4
  к  административному  регламенту по             предоставлению муниципальной услуги 

  «Предоставление бесплатного горячего 

  питания обучающимся муниципальных

  общеобразовательных учреждений

  Печенгского района»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ЖАЛОБЫ

ЗАЯВИТЕЛЯ В ОРГАН, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ ЛИБО В ВЫШЕСТОЯЩИЙ ОРГАН (ПРИ ЕГО НАЛИЧИИ)

____________________________________________________________________
(наименование органа, в который подается жалоба, либо фамилия, имя,

____________________________________________________________________
отчество соответствующего должностного лица,

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество лица, подающего обращение, почтовый или электронный адрес)

ЖАЛОБА

    "___" ___________ 20__ года я обратился (лась) в ______________________

____________________________________________________________________
         (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

___________________________________________________________________.

   ( излагается суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия) с указанием должности, фамилии, имени, отчества лица, действия которого нарушают права и законные интересы заявителя)

____________________________________________________________________   

    Прошу______________________________________________________________
                          (изложить содержание требований)

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Дата _____________                           Подпись заявителя _________                                                           

Предоставления бесплатного горячего питания обучающимся муниципальных общеобразовательных учреждений Печенгского района





Подача заявления в МОУ


по установленной форме


(приложение 2)





Рассмотрение письменного обращения





Отказ в рассмотрении обращения





Проверка полноты комплекта документов, представленных соискателем лицензии (лицензиатом), и правильность оформления комплекта документов в соответствии с установленными требованиями








Заявителю выдается контрольный талон о получении документов с указанием их перечня 








Принятие решения о предоставлении бесплатного питания обучающемуся.











Предоставление   муниципальной услуги – издание приказа директора о предоставлении бесплатного питания обучающемуся.








