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                                        Приложение № 6

                                        к Постановлению Главы администрации

                                        МО «Кошехабльский район»

                                        от 06 февраля 2019 г. № 32                                                                                                                                    

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги  «Организация предоставления питания обучающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях МО «Кошехабльский район»»
(c изменениями от 17.12.2021г.)
I. Общие положения
1.Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент регулирует порядок предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления питания обучающихся в муниципальных общеобразовательных учреждениях МО «Кошехабльский район» (далее - муниципальная услуга)
2.Круг заявителей
Заявителями на получение муниципальной услуги являются родители (законные представители), имеющие детей, в возрасте от 6,5 до 18 лет, обучающихся в общеобразовательных учреждениях МО «Кошехабльский район», проживающие постоянно или временно на территории МО «Кошехабльский район».
3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Текст Административного регламента размещается на официальном сайте Администрации http://www.admin-koshehabl.ru.

3.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе ее предоставления предоставляется заявителям при поступлении обращения по почте, телефону, при помощи федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) или электронной почты в установленном законодательством Российской Федерации порядке. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей сотрудник Учреждения (далее – должностное лицо) подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Учреждения, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок. Если суть поставленного вопроса не относится к компетенции должностного лица, принявшего телефонный звонок, он должен быть переадресован (переведен) должностному лицу, к компетенции которого относится поставленный вопрос, или заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, или предложено изложить суть обращения в письменной форме. 

3.3. Справочная информация предоставляется по вопросам о месте нахождения, справочных телефонах, официальной страницы Учреждения, адресе электронной почты, графике работы Учреждения.

3.4. На официальной странице Администрации муниципального образования «Кошехабльский район» в сети интернет, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр) размещается следующая информация: 

1) справочная информация; 

2) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

3) круг заявителей; 

4) порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги; 

5) срок предоставления муниципальной услуги; 

6) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок выдачи (направления) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

7) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

8) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

9) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемых при предоставлении муниципальной услуги. 

3.5. Информация, размещенная на официальном сайте Администрации в сети «Интернет» и ЕПГУ о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю бесплатно. 

3.6. Доступ к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги обеспечивается заявителю без соблюдения каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

3.7. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги размещается на официальной странице Администрации, в ЕПГУ, а также предоставляется непосредственно должностными лицами Учреждения по телефонам для справок, а также электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.
Подраздел дополнен подпунктом 3.8 (Постановление №672 от 17.12.2021г.

3.8. «Информация о месте нахождения (адресе), контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресе электронной почты администрации района и Отдела размещаются на официальном сайте администрации района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://admin-koshehabl.ru/ а также в федеральной государственной информационной системе Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) или на региональном портале государственных и муниципальных услуг (pgu.adygresp.ru).

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги, единый стандрат
Наименование раздела изложено в редакции Постановления №672 от 17.12.2021г.

1. Наименование муниципальной услуги и органа предоставляющего муниципальную услугу
«Организация предоставления питания обучающимся в муниципальных общеобразовательных учреждениях МО «Кошехабльский район».

2.Орган, предоставляющий услугу

Организацию предоставления муниципальной  услуги осуществляет АМО «Кошехабльский район» в лице ее структурного подразделения  - Управления образования
3.Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- издание приказа руководителя Учреждения о предоставлении всем обучающимися бесплатного питания (льготная категория) и питания за счет родительских средств;

- направление заявителю решения об отказе в предоставлении питания обучающимся в Учреждении с указанием основания об отказе.

4.Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в течение учебного года с 1 сентября по 31 мая (кроме каникулярного времени, выходных и праздничных дней).
5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

2.5.1. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, размещаются на официальном сайте Администрации в сети «Интернет», а также в федеральном реестре и на ЕПГУ.

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги необходимо подать заявление согласно приложения № 1 к настоящему Положению с приложением следующих документов: 
Для обучающихся с ограниченными возможности здоровья:

- копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) обучающегося и его полномочия;

- копия документа, удостоверяющего личность ребенка (свидетельство о рождении обучающегося не достигшего возраста 14 лет, паспорт или временное удостоверение выданное на период его замены для обучающихся в возрасте старше 14 лет)

- медицинское заключение подтверждающее ограниченные возможности здоровья обучающегося.
Для обучающихся, детей сирот, оставшихся без попечения родителей:

- копия документа, удостоверяющего личность законного представителя;

- копия документа, удостоверяющего личность ребенка (свидетельство о рождении обучающегося не достигшего возраста 14 лет, паспорт или временное удостоверение выданное на период его замены для обучающихся в возрасте старше 14 лет);

- один из документов, подтверждающих утрату обучающимся родительского попечения:

а) акт об оставлении ребенка;

б) заявление родителей (матери ребенка) о согласии на его усыновление;

в) решение суда о лишении родителей (родителя) родительских прав  либо ограничений  родителей (родителя) в родительских правах в отношении обучающегося;

г) свидетельство (свидетельства) о смерти родителей (родителя);
д) решение суда о признании родителей (родителя) безвестно отсутствующими (отсутствующим);

е) решение суда о признании родителей (родителя) умершими (умершим);

ж) решение суда о признании родителей (родителя) недееспособными (недееспособным);

з) решение суда о признании родителей (родителя) ограниченно дееспособными (ограниченно дееспособным).

Для обучающихся, находящихся в трудной жизненной ситуации:
- копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) обучающегося и его полномочия;

- копия документа, удостоверяющего личность ребенка (свидетельство о рождении обучающегося не достигшего возраста 14 лет, паспорт или временное удостоверение выданное на период его замены для обучающихся в возрасте старше 14 лет);

- один из следующих документов:

а) удостоверение беженца с указанием сведений о членах семьи, не достигших возраста 18 лет, лица, признанного беженцем;

б) удостоверение вынужденного переселенца с указанием сведений о членах семьи, не достигших возраста 18 лет, лица, признанного вынужденным переселенцем;

в) справка, выдаваемая территориальными органами социальной защиты населения Министерства труда и социального развития Республики Адыгея, подтверждающую статус малоимущей семьи, с указанием периода, на который семья признана малоимущей (если заявитель не предоставил, запрашивается путем межведомственного взаимодействия);

г) справка из органа или учреждения системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних – для лиц, обучающихся, оказавшихся в экстремальных условиях, жертв насилия, обучающихся с отклонениями в поведении, обучающихся, жизнедеятельность которых объективно нарушена в результате сложившихся обстоятельств и которые не могут преодолеть данные обстоятельства самостоятельно или с помощью семьи (если заявитель не предоставил, запрашивается путем межведомственного взаимодействия).  

Для обучающихся детей-инвалидов:
- копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) обучающегося и его полномочия;

- копия документа, удостоверяющего личность ребенка (свидетельство о рождении обучающегося не достигшего возраста 14 лет, паспорт или временное удостоверение выданное на период его замены для обучающихся в возрасте старше 14 лет);

- документ подтверждающий инвалидность обучающегося;

Для обучающихся из многодетных семей:

- копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) обучающегося и его полномочия;

- копия документа, удостоверяющего личность ребенка (свидетельство о рождении обучающегося не достигшего возраста 14 лет, паспорт или временное удостоверение выданное на период его замены для обучающихся в возрасте старше 14 лет);

- справка о составе семьи (если заявитель не предоставил, запрашивается путем межведомственного взаимодействия);

- справка о том, что обучающийся является членом многодетной семьи (если заявитель не предоставил, запрашивается путем межведомственного взаимодействия).
Для обучающихся, желающих получить питание на платной основе:

- копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) обучающегося и его полномочия;

- копия документа, удостоверяющего личность ребенка (свидетельство о рождении обучающегося не достигшего возраста 14 лет, паспорт или временное удостоверение выданное на период его замены для обучающихся в возрасте старше 14 лет).
6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления:

Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить:

- справка, выдаваемая территориальными органами социальной защиты населения Министерства труда и социального развития Республики Адыгея, подтверждающую статус малоимущей семьи, с указанием периода, на который семья признана малоимущей – выдается при обращении в территориальные органы социальной защиты населения Министерства труда и социального развития Республики Адыгея;
- справка из органа или учреждения системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних – для лиц, обучающихся, оказавшихся в экстремальных условиях, жертв насилия, обучающихся с отклонениями в поведении, обучающихся, жизнедеятельность которых объективно нарушена в результате сложившихся обстоятельств и которые не могут преодолеть данные обстоятельства самостоятельно или с помощью семьи– выдается при обращении в администрацию муниципального образования «Кошехабльский район»;

- справка о составе семьи – выдается при обращении в администрацию сельского поселения по месту жительства;

- справка о том, что обучающийся является членом многодетной семьи - выдается при обращении в территориальные органы социальной защиты населения Министерства труда и социального развития Республики Адыгея. 

6.3. Запрещается требовать от заявителя:

- представление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
8.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является следующее:

- поступление от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие или ненадлежащее оформление заявления (текст не поддается прочтению, не указаны фамилия, имя, отчество, почтовый адрес заявителя и т.д.). 

Приостановление оказания муниципальной услуги осуществляется до дня предоставления необходимых документов.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано заявителю по следующим основаниям:

- при предоставлении документов, не соответствующих установленным требованиям;

-  утраты права обучающегося на получение льготного питания;

-несвоевременная оплата питания за счет средств родителей;

- подача заявителем письменного заявления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

9.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Улуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
10.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги указаны в приложении № 2 к настоящему регламенту.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Сроки ожидания в очереди при подаче и получении заявителями документов для получения муниципальной услуги не могут превышать:

- время ожидания в очереди для получения информации (консультации) - 15 минут;

- время ожидания в очереди для подачи документов - 15 минут;

- время ожидания в очереди для получения документов - 15 минут.
12.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрацию заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляет должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции.

Максимальное время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

Днем регистрации документов является день их поступления в уполномоченный орган (до 18-00). При поступлении документов после 18-00 их регистрация происходит следующим рабочим днем.
13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях приема и выдачи документов. Места ожидания в очереди оборудуются стульями или кресельными секциями. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Предоставление муниципальной услуги инвалидам осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении, расположенном на нижнем этаже здания и оборудованном пандусами, специальными ограждениями, перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столами, размещенными в стороне от входа для беспрепятственного подъезда и разворота колясок.

При необходимости обеспечивается сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения, осуществляется допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности, дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга.

Здание и расположенные в нем помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны:

оборудоваться информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности должностного лица, режима работы, а также информационными стендами, на которых размещается информация, предусмотренная в Административном регламенте;

соответствовать комфортным условиям для заявителей, в том числе являющихся инвалидами, и оптимальным условиям работы должностных лиц с заявителями, являющихся инвалидами, по оказанию помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами; удовлетворять санитарным правилам, а также обеспечивать возможность предоставления муниципальной услуги инвалидам.

Территория, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна обеспечивать для инвалидов возможность самостоятельного передвижения, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.

14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

14.1 Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги подразделяется на две группы: количественные и качественные. 
14.2. В группу количественных показателей доступности входят: - время ожидания предоставления муниципальной услуги; - график работы Учреждения. 
14.3. В число качественных показателей доступности предоставляемой услуги входят: - достоверность информации о предоставляемой муниципальной услуге; - простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов. 
14.4. В группу количественных показателей оценки качества предоставляемой муниципальной услуги входят: - соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; - количество обоснованных жалоб. 
14.5. К качественным показателям оценки качества относятся: - культура обслуживания (вежливость); - качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство). 
15.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги  в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги электронно
15.1. Заявление и документы, предусмотренные в Административном регламенте, могут быть поданы заявителем в электронной форме с использованием ЕПГУ. Заявитель заполняет в личном кабинете на ЕПГУ заявление в электронной форме и прикрепляет документы, предусмотренные Административным регламентом. Обязательные к заполнению поля отмечаются звездочкой (*).

В случае подачи заявления в электронной форме с использованием ЕПГУ дополнительной подачи заявления на бумажном носителе не требуется. На ЕПГУ и официальном сайте Администрации в сети «Интернет» размещаются образцы заполнения заявления в электронной форме.

15.2. Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей заявления в электронной форме. При выявлении некорректно заполненного поля заявления в электронной форме заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в заявлении в электронной форме.

15.3. При формировании заявления в электронной форме заявителю обеспечивается:

1) возможность копирования и сохранения заявления и документов, предусмотренных Административным регламентом, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) возможность печати на бумажном носителе копии заявления в электронной форме;

3) сохранение ранее введенных в заявление в электронной форме значений в любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в заявление в электронной форме;

4) заполнение полей заявления в электронной форме до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения заявления в электронной форме без потери ранее введенной информации;

6) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в электронной форме в течение не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям в электронной форме – в течение не менее 3 месяцев.

15.4. Сформированное и подписанное заявление и документы в электронной форме направляются посредством ЕПГУ.

15.5. Заявление в электронной форме считается отправленным после получения заявителем соответствующего уведомления в его личный кабинет или личный кабинет его представителя на ЕПГУ (статус заявления обновляется до статуса «принято»).

15.6. Заявитель получает уведомления о ходе предоставления муниципальной услуги в его личном кабинете заявителя или личном кабинете его представителя в ЕПГУ.

15.7. Заявитель - физическое лицо вправе использовать простую электронную подпись в случае, предусмотренном пунктом 2.1 Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг".

15.8. Муниципальной  услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется.

II. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и рассмотрение документов для предоставления муниципальной услуги;
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги);
- издание приказа о предоставлении обучающемуся питания в Учреждении. 
3.1.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (Приложение № 3). 
3.2. Прием и рассмотрение документов
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в Учреждение заявления и документов, указанных в Административном регламенте. 
3.2.2. Должностное лицо Учреждения, ответственное за прием документов, регистрацию заявления и подготовку проекта решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги):  проверяет правильность заполнения заявления; в случае отсутствия заполненного( заявления, предлагает заявителю заполнить заявление по соответствующей форме 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; проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в Административном регламенте, и их надлежащее оформление. 
3.2.3. При установлении соответствия предоставленных документов требованиям к ним и перечню, установленному Административным регламентом должностное лицо Учреждения:  вносит в Журнал регистрации заявлений на предоставление питания( обучающимся запись о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  подготавливает проект решения о предоставлении муниципальной услуги и ставит на нем свою личную подпись и дату;
3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов и (или) несоответствия представленных документов требованиям, указанным в Административном регламенте:  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной( услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению, возвращает предоставленные документы заявителю;  фиксирует в Журнале регистрации заявлений на предоставление питания обучающимся  факт приостановления предоставления муниципальной услуги. Срок проведения административных действий - 15 минут. 
3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги).
3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги за счет средств заявителя является: - обращение заявителя; - оплата заявителем обучающегося приема пищи. 
3.3.2 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги на предоставление бесплатного питания является: - письменное обращение заявителя; - предоставление заявителем документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в Административном регламенте.
3.3.2. Должностное лицо Учреждения, ответственное за подготовку проекта приказа о предоставлении муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня со дня получения от должностного лица Учреждения, ответственного за прием документов, регистрацию заявления и подготовку проекта решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) проводит проверку документов заявителя на предмет: 
а) наличия всех документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
б) законности, правильности подготовки проекта решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) и по окончании проверки в течение 1 рабочего дня со дня окончания проверки документов заявителя, выполняет следующие административные действия:
- при отсутствии замечаний к документам и к проектам решений о предоставлении муниципальной услуги:  визирует проект решения о предоставлении муниципальной услуги;
(  формирует списки обучающихся, относящихся к льготным категориям;
( подготавливает проект приказа о предоставлении обучающимся муниципальной  услуги; 
- при выявлении замечаний к документам и к проекту решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги):  возвращает документы заявителя должностному лицу Учреждения, ответственному за прием документов, регистрацию заявления и подготовку проекта решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги). 
3.3.4. Руководитель Учреждения или иное уполномоченное им лицо в течение 1 рабочего дня со дня получения документов заявителя от должностного лица Учреждения, ответственного за подготовку проекта приказа о предоставлении муниципальной услуги: проверяет документы заявителя, проставляет личную подпись и дату на проекте решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги);  подписывает приказ о предоставлении муниципальной услуги. 
3.3.5. Должностное лицо Учреждения, ответственное за делопроизводство, в день получения подписанного приказа о предоставлении муниципальной услуги или одного экземпляра решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги от руководителя Учреждения или иного уполномоченного им лица: регистрирует приказ о предоставлении муниципальной услуги в Журнале ( регистрации приказов по основной деятельности и передает его должностному лицу Учреждения, ответственному за прием документов, регистрацию заявления и подготовку проекта решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги). Должностное лицо Учреждения доводит до сведения результаты предоставления муниципальной услуги.
Постановлением №672 от 17.12.2021г. раздел III Регламента дополнен подразделом следующего содержания:

3.4. «Варианты предоставления государственной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата государственной услуги, за получением которого они обратились.

Порядок предоставления государственной услуги не зависит от категории объединенных общими признаками заявителей, указанных в пункте 1.2 Административного регламента. В связи с этим варианты предоставления государственной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата государственной услуги, за получением которого они обратились, не устанавливаются.».

IV.Формы контроля за исполнением регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги 
1. Текущий контроль за соблюдением порядка исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами школы, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги. 
2. Контроль за выполнением функций предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Адыгея, нормативными правовыми актами муниципального образования «Кошехабльский район, Постановлением Главы администрации муниципального образования «Кошехабльский район» № 303 от 07.08.2018 года « Об утверждении Порядка осуществления контроля за качеством предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Кошехабльский район».
 3.Требования к качеству исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги ответственными исполнителями по каждой административной процедуре предусмотрены должностными инструкциями работников школы. 
 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах: 
а) проведения плановых проверок; 
б) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц школы, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы школы. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.           

3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц школы, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 
Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего регламента, обязаны: 
- исполнять функции по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Адыгея и муниципального образования «Кошехабльский район»; 
- выполнять административные процедуры в полном объеме, в установленный срок. 
3. Должностные лица, ответственные за исполнение настоящего регламента, имеют право:
- определять ход исполнения административных процедур;
 - вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги; назначать ответственных за выполнение муниципальных услуг, административных действий. 
4. Ответственные исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения функций по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с их должностными инструкциями. 
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности школы, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.
1. Информация о праве заинтересованных лиц, на Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия), принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

a. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами;

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

и) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами; 

к) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2. Лица, уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

2.1. Жалоба рассматривается уполномоченным лицом, ответственным за осуществлением контроля за качеством предоставления муниципальных услуг, назначенным постановлением главы администрации муниципального образования «Кошехабльский район» № 303 от 07.08.2018 года «Об утверждении порядка осуществления контроля за качеством предоставления муниципальных услуг администрации муниципального образования «Кошехабльский район»».

2.2. Жалобы на решения лица, указанного в пункте 2.1. настоящего раздела рассматриваются непосредственно Главой муниципального образования «Кошехабльский район».

2.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра.

3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

3.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты, при личном обращении и посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал).

4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

1. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

2. Постановление Главы муниципального образования «Кошехабльский район» от 07.08.2018 года № 303 «Об утверждении порядка осуществления контроля за качеством предоставления муниципальных услуг администрации муниципального образования «Кошехабльский район»».

3. Постановление Главы муниципального образования «Кошехабльский район» от 07.11.2018 года № 453 «О правилах разработки и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 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.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Республики Адыгея, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 5.3. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.5.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.6. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
к Административному регламенту

Директору МБОУ__________________________

_________________________________________

(полное наименование общеобразовательного

учреждения)

_________________________________________

(Ф.И.О. директора)

_________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)проживающего(ей) по адресу:

_________________________________________

(адрес регистрации)

_________________________________________

(адрес фактического проживания)

_________________________________________

Паспортные данные:

Серия ___________ N _____________________

Выдан___________________________________

от «_____» _______________ _____________ г.

тел._____________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить моему ребенку, _____________________________________

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя ребенка),

обучающемуся ________________________________________________________________

(полное наименование общеобразовательного учреждения),

_______ класса, бесплатное (платное) питание т.к. он относится к категории:

- обучающихся, находящихся в трудной жизненной ситуации;

- дети - сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей или к лицам, потерявшим в период обучения обоих родителей или единственного родителя ; 

-дети - инвалиды; 

-дети  из многодетных семей;

-дети с ограниченными возможностями здоровья. 

(Нужное подчеркнуть)

За предоставленную информацию несу ответственность.

Сведения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги прошу сообщить _____________________________________________________________________________

(устно, письменно, по телефону, по электронной почте и др.)

____________________ "_____"___________20____г. ________________

(Ф.И.О.заявителя)                                                                 (подпись)

Приложение № 2
к Административному регламенту

Методика расчета размера оплаты за муниципальную услугу

Приложение № 3

К административному регламенту

Блок-схема
Действующий


Вступил в силу  07.02.2019 г. 


 http://www.admin-koshehabl.ru








