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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ВЕЛИЖСКИЙ РАЙОН»


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  09.01.2013  № 1
          г. Велиж


 

В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных (государственных) услуг Администрацией муниципального образования «Велижский район», утвержденного постановлением Администрации муниципального образования «Велижский район» от 18.02.2011 № 52, Администрация муниципального образования «Велижский район» 

      ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выплата компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования» согласно приложению.

2. Отделу образования Администрации муниципального образования «Велижский район» (В. В. Рыбченко) обеспечить исполнение вышеуказанного  Административного регламента. 

 3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования   В.М. Соловьеву. 

4.  Данное постановление вступает в законную силу после опубликования в газете «Велижская новь».
Глава Администрации 
муниципального образования
«Велижский район»                                                                               В.С. Ларченков

	Приложение к постановлению Администрации муниципального образования «Велижский район» от 09.01.2013 №1 (в редакции постановлений Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.04.2014 №155, от 28.04.2015 №202,

 от 29.12.2015 №697, от 27.05.2016 №330)


                         АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации муниципального образования «Велижский район» 
по предоставлению  муниципальной услуги

 «Выплата компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»
(название Административного регламента в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.04.2014 №155)
Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1.1. Настоящий Административный регламент регулирует сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации муниципального образования «Велижский район», осуществляемых по заявлению гражданина, в пределах, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Смоленской области, полномочий по предоставлению  муниципальной услуги «Выплата компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (далее – муниципальная услуга).
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.04.2014 №155)

1.1.2. В процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с  администрациями сельских поселений Велижского района.
1.2. Описание заявителей, имеющих право в соответствии с действующим законодательством  либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном действующим законодательством, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной  услуги
1.2.1. Право на получение муниципальной услуги имеют физические лица – один из родителей (законных представителей) ребенка, внесших родительскую плату за присмотр и уход в муниципальном образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее – заявители). 
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.04.2014 №155)

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Наименование муниципальной услуги - «Выплата компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования».
 (в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.04.2014 №155)

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом образования Администрации муниципального образования «Велижский район». 
Отдел образования Администрации муниципального образования «Велижский район» назначен уполномоченным органом для осуществления Федеральных выплат компенсации родителям (законным представителям) за присмотр и уход в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования согласно постановлению главы муниципального образования «Велижский район»  от 6 апреля 2007 г № 116-А «Об утверждении порядка обращения за компенсацией части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и её выплаты». 
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.04.2014 №155)

       2.2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется,  непосредственно,  специалистом муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия по обслуживанию учреждений в сфере образования муниципального образования «Велижский район» (далее – специалист МКУ ЦБО)  на основании Устава МКУ ЦБО, утвержденного постановлением Администрации муниципального образования «Велижский район» от 13.12.2011 №624,   договора на бухгалтерское обслуживание от 25.12.2012 между отделом образования Администрации муниципального образования «Велижский район» и МКУ ЦБО и в соответствии с должностной инструкцией специалиста.
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги  МКУ ЦБО в целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги взаимодействует со следующими органами и организациями:

- с Администрациями сельских поселений Велижского района в целях получения справки о составе семьи, в случае, если указанная справка находится в распоряжении органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2.2.4. При получении муниципальной услуги заявитель взаимодействует со следующими органами власти и организациями по вопросам получения документов для предоставления муниципальной услуги:

- с органами опеки и попечительства – в целях получения документов, подтверждающих опеку (попечительство);
- с организациями, осуществляющими управление, пользование, распоряжение жилыми домами, жилыми помещениями в целях получения справки о составе семьи, в случае, если указанная справка находится в распоряжении данных организаций.
- с банком – в целях получения информации о реквизитах банковского лицевого счета. 
2.3. Порядок информирования о муниципальной услуге
2.3.1. Муниципальная услуга предоставляется по адресу:

216 290, Смоленская область, г. Велиж, пл. Дзержинского, д. 7.

График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги:  понедельник - пятница
 с 08.00  до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00.
Контактные телефоны:
8(481-32) 4-17-86, начальник отдела образования  Администрации муниципального образования «Велижский район»;
8(481-32) 4-21-08, ведущий специалист МКУ ЦБО;

8(481-32) 4-18-95, главный бухгалтер МКУ ЦБО;

8(481-32) 4-18-95, начальник МКУ ЦБО. 

2.3.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги  осуществляются специалистом МКУ ЦБО  при личном контакте с заявителями, а также с использованием сети Интернет, почтовой и телефонной связи.
Адрес официального сайта Администрации муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет: http://velizh.admin-smolensk.ru/, адрес электронной почты отдела образования Администрации муниципального образования «Велижский район»  e-mail: veligotdel.ms@yandex.ru., адрес электронной почты Администрации: e-mail: velizh@admin - smolensk.ru.
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 27.05.2016 №330)
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей по вопросу получения муниципальной услуги специалист МКУ ЦБО обязан:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заявителя о порядке получения муниципальной услуги;
- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы переадресовать звонок заявителя другому специалисту МКУ ЦБО;

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист МКУ ЦБО может предло​жить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для устного информирования.

Консультирование должно проводиться в корректной форме. Во время разговора специалист МКУ ЦБО должен произносить слова чет​ко, излагать информацию подробно.

Специалист МКУ ЦБО не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- об источнике получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- о времени приема и выдачи документов;

- о сроках в предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3.4. Консультации и прием специалистом МКУ ЦБО заявителей осуществляются в соответствии с режимом работы МКУ ЦБО, указанным в подразделе 2.3.1 настоящего Административного регламента.

2.3.5. Общее время разговора не должно превышать 15 минут.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Результатами предоставления муниципальной услуги  является принятие решения:
      - о выплате компенсации родителям (законным представителям) за присмотр и уход в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
       - об отказе в  выплате компенсации родителям (законным представителям) за присмотр и уход в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
 (в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.04.2014 №155)

       2.4.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

       - приказ отдела образования Администрации муниципального образования «Велижский район» «О выплате компенсации родителям (законным представителям) за присмотр и уход в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования» на основании  которого производится перечисление средств компенсации части платы за присмотр и уход в МБДОУ на банковские лицевые счета родителей (законных представителей).
 (в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.04.2014 №155)

       - уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.
2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги

          2.5.1. Выплата компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее - компенсация),  назначается со дня обращения за ней с соответствующим заявлением. 
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.04.2014 №155)

         2.5.2. Решение о назначении компенсации принимается специалистом МКУ ЦБО не позднее чем через 25 рабочих дней со дня приема документов.

2.5.3. Выплата компенсации осуществляется заявителям ежемесячно на уплаченную родительскую плату.

2.5.4. Не назначенная компенсация и не полученная заявителем выплачивается МКУ ЦБО за прошедшее время, но не более чем за 6 месяцев, предшествующих обращению за компенсацией.

2.5.5. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных подразделом 2.7 настоящего Административного регламента.

2.5.6. Продолжительность приема заявителей у специалиста МКУ ЦБО при подаче (получении) документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.6. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Предоставление  муниципальной  услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

          - Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
 (в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.04.2014 №155)

          - Федеральным  законом РФ от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ  «Об основных   гарантиях  прав   ребенка  в    Российской  Федерации»;

- Федеральным законом РФ от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом РФ от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом РФ от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О защите персональных данных»;

          - постановлением Администрации Смоленской области от 02.12.2013 №993 «Об утверждении Порядка обращения за получением компенсации платы, взимаемой с родителей (законных представителей), за присмотр и уход за детьми в образовательных организациях, реализующих образовательную программу дошкольного образования, находящихся на территории Смоленской области, и ее выплаты»;
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.04.2014 №155)

         - настоящим Административным регламентом.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо самостоятельно представить в МБДОУ следующие документы, которые затем передаются на проверку специалисту МКУ ЦБО:

1) заявление (Приложение 1) о назначении компенсации части родительской платы за  присмотр и уход в муниципальном образовательном учреждении на каждого ребенка, который посещает МБДОУ, в котором  указываются следующие обязательные характеристики: 
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.04.2014 №155)
          - фамилия, имя, отчество заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью;

- фамилия, имя, отчество и дата рождения ребенка;

- наименование образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

-  наименование документа, удостоверяющего личность заявителя;

- наименование документа, подтверждающего полномочия родителя (законного представителя).

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано в электронном виде.

Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в одном экземпляре и подписывается заявителем;
2) копии документов:
- банковского лицевого счета заявителя либо выписки из лицевого счета по вкладу (карте) заявителя;
- свидетельства о рождении ребенка (других несовершеннолетних детей заявителя) и договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью (для законных представителей) либо выписку из решения органа опеки и попечительства об установлении опеки или попечении в отношении ребенка (детей) (для законных представителей);

- паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя;

- документа (квитанции-извещения), подтверждающего оплату содержания ребенка в образовательном учреждении.
3) справка о составе семьи в случае, если указанная справка находится в распоряжении организаций, осуществляющих управление, пользование, распоряжение жилыми домами, жилыми помещениями.
2.7.2. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть)  должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
2.71. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

 2.71.1. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций  и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
- справка о составе семьи, в случае, если указанная справка находится в распоряжении органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.71.2. Специалист МКУ ЦБО не вправе требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

         2.71.3. После получения заявления и приложенных к нему документов специалист МКУ ЦБО знакомит об обстоятельствах, влекущих за собой прекращение выплаты компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования под расписку (приложение 2).
 (в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.04.2014 №155)

           2.71.4. Запрещается требовать от заявителя:

- предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
         - предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации муниципального образования «Велижский район»,  иных муниципальных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными  правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.8 . Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. В перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги входят:

- выдача справки о составе семьи в случае, если указанная справка находится в распоряжении организаций, осуществляющих управление, пользование, распоряжение жилыми домами, жилыми помещениями.
2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.10. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.10.1. Основанием для отказа предоставления муниципальной услуги является:

- наличие в представленных документах исправлений, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- непредставление документов, указанных в подразделе 2.7.1 настоящего Административного регламента;

- несоответствие представленных документов требованиям п. 2.7.2;
- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.10.2. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является невнесение родительской платы за присмотр и уход в соответствующей образовательной организации.
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для оформления заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
(название пункта в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 27.05.2016 №330)
2.12.1. Заявителям муниципальной услуги предоставляются бланки и образцы заполнения заявлений, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, письменные принадлежности.


2.12.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга должно обеспечивать комфортное расположение заявителя и специалиста, осуществляющего прием, возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения, телефонную связь, возможность копирования документов.

2.12.3. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается настоящий Административный регламент.

2.12.4. Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:

 - возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются муниципальные услуги, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации;

- допуском  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляются  муниципальные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказанием специалистами Администрации муниципального образования «Велижский район» помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями.
(пункт 2.12.4  в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 27.05.2016 №330)
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.04.2015 №202)

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность  мест предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Последовательность административных процедур
3.1.1. Состав муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги; 

- формирование  и  направление   межведомственного   запроса  в  органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

-принятие решения о назначении компенсации;

-начисление и выплата компенсации части родительской платы на банковские счета родителей (законных представителей).
3.1.2.Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок – схеме  (Приложение 4).
3.2. Прием и регистрация документов для предоставления муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление пакета документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента 
3.2.2. Специалист МКУ ЦБО:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя; 
- проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем и требованиями, установленным пунктом 2.7 настоящего Административного регламента;

- при нарушениях, установленных п. 2.10.1 настоящего Административного регламента специалист МКУ ЦБО выдает представителю МБДОУ уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа;
- фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в журнал учета заявлений о назначении компенсации части платы за присмотр и уход в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, указывая:

- регистрационный номер; 

- дату приема документов;

- сведения о заявителе;

- сведения о ребенке;

- выдает представителю МБДОУ расписку-уведомление о принятии документов (Приложение 3);

Регистрация документов осуществляется специалистом МКУ ЦБО в день поступления документов. 
Общий максимальный срок приема документов от заявителя не должен превышать 15 минут.
3.2.3. Результатом административной процедуры является сформированный пакет документов заявителя.
3.3. Формирование  и  направление   межведомственного   запроса  в  органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной  услуги, является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. В случае если заявителем представлены документы, указанные в подпункте 2.71.1. настоящего Административного регламента, специалист МКУ ЦБО переходит к исполнению следующей административной процедуры, указанной в подпункте 3.4 настоящего Административного регламента.

3.3.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в подпункте 2.71.1 настоящего Административного регламента, специалист МКУ ЦБО принимает решение о формировании направлении межведомственного запроса.

3.3.4. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом МКУ ЦБО  не может превышать 3-х рабочих дней. 

3.3.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.3.6. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист МКУ ЦБО регистрирует полученный ответ в установленном порядке. 

3.3.7. Обязанности специалиста МКУ ЦБО за формирование и направление межведомственного запроса  закреплены в его должностной инструкции.

3.4. Принятие решения о назначении компенсации
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка специалистом МКУ ЦБО  проекта приказа отдела образования Администрации муниципального образования «Велижский район» «О выплате компенсации родителям (законным представителям) за присмотр и уход в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования». 
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.04.2014 №155)

3.4.2. Результатом административной процедуры является подписание начальником отдела образования  Администрации муниципального образования «Велижский район» (далее – начальник отдела образования) приказа отдела образования Администрации муниципального образования «Велижский район» «О выплате компенсации родителям (законным представителям) за присмотр и уход в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования». 
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.04.2014 №155)

3.5. Начисление и выплата компенсации части платы на банковские счета  родителей (законных представителей)

3.5.1. Специалист  МКУ ЦБО на основании  приказа отдела образования Администрации муниципального образования «Велижский район» «О выплате компенсации родителям (законным представителям) за присмотр и уход в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования» и  сводной ведомости образовательного учреждения на уплаченную родительскую плату:

 - производит начисление компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
- формирует списки получателей компенсации в электронном виде и направляет в банк для зачисления на счета заявителей.

3.5.2. Результатом административной процедуры является выплата компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
 (в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.04.2014 №155)

 Общий максимальный срок подготовки списков не должен превышать 6 дней.
Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. 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, а также за принятием решения ответственными должностными лицами

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги принятием решений уполномоченными лицами осуществляет начальник отдела образования путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными должностными лицами положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и Смоленской области.
4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами отдела образования Администрации муниципального образования «Велижский район».
4.1.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает начальник отдела образования.
4.2. Ответственность специалиста МКУ ЦБО за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Ответственность специалиста МКУ ЦБО за решения и действия (бездействие), принимаемые  (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляются в их должностных инструкциях.

Специалист МКУ ЦБО, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги в соответствии  с требованиями Административного регламента, законодательством Российской Федерации.

4.2.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей, начальник отдела образования осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Смоленской области.

4.2.3. О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц,  в течение 10-ти дней со дня принятия таких мер отдел образования Администрации муниципального образования «Велижский район»  сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.3.  Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.3.1. Контроль за соблюдением последовательности действий,  определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, ответственными за прием и подготовку документов, осуществляет  начальник отдела.
4.3.2. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 28.04.2015 №202)

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на официальном сайте муниципального образования «Велижский район» в сети Интернет: http://velizh.admin-smolensk.ru/; 

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

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

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в Администрацию, отдел образования Администрации (далее – органы, предоставляющие муниципальную услугу) в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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;

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.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

Приложение  1

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений для назначения и выплаты 

компенсации части родительской платы за 

присмотр и уход в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.04.2014 №155)
Начальнику отдела образования Администрации муниципального образования «Велижский район»  ____________________
от _______________________________________,

                   (Ф.И.О. заявителя полностью)

проживающего ____________________________

_________________________________________,

         (адрес полностью, контактный телефон)

паспорт ___________ № _____________________

выдан  «___»__________20___г._______________

__________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу выплачивать мне компенсацию части   родительской     платы     за присмотр и уход ______________________________________________  в муниципальном   бюджетном  дошкольном                     

                                 ( Ф.И.)                                                                                                                                           образовательном учреждении ________________________________________________                              Прилагаю документы, подтверждающие право  на  получение  компенсации  в размере ______%.

     Гарантирую своевременность и достоверность  предъявления  сведений  при изменении основания для предоставления компенсации.

    Представлены документы:

1.Копия документа, удостоверяющего личность _____________________________;                           2.Копия свидетельства о рождении ребенка___________________________________________;

                                                                                                                      (один ребенок в семье)

    3. Копии свидетельства о рождении всех детей ________________________________________
    _______________________________________________________________________________;

                                                           (2, 3  и  более  детей  в семье)

    4. Справка о составе семьи;

    5. Выписка из решения органа опеки и попечительства об  установлении над ребенком опеки (попечительства), передачи ребенка в приемную семью (для опекунов (попечителей), приемных родителей)

    6. Копия банковского лицевого счета заявителя_____________________________________.
             С постановлением  Администрации Смоленской области от 02.12.2013 № 993 «Об утверждении Порядка обращения за получением компенсации платы, взимаемой с родителей (законных представителей), за присмотр и уход за детьми в образовательных организациях, реализующих образовательную программу дошкольного образования, находящихся на территории Смоленской области, и ее выплаты» ознакомлен(а). 
   Дата______________                                                                  Подпись ___________

	Данные, указанные в заявлении, соответствуют документу, удостоверяющему личность
	Подпись специалиста, принявшего документы


Приложение  2
к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений для назначения и выплаты 

компенсации части родительской платы за 

присмотр и уход в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.04.2014 №155)
Расписка 


Я, ________________________________________________________________________:

1. Подтверждаю, что в отношении детей, учитываемых при установлении процента начисления компенсации, не имею:

- решения о лишении родительских прав;

- решения об ограничении в родительских правах;

- детей, находящихся на полном государственном обеспечении;

2. Обязуюсь сообщить в течение 10 календарных дней обо всех изменениях, влекущих за собой изменения в назначении и выплате компенсации части родительской платы:

- перемена имени, фамилии заявителя/ребенка; 
- перемена лицевого счета; 
- выбытие из детского сада; 
- изменения количества детей в семье: 
- лишение родительских прав;
- ограничение в родительский правах;
- взятие ребенка на полное государственное обеспечение и т.д.

В случае невыполнения указанных обязанностей, повлекших за собой переплату компенсации, обязуюсь возместить излишне выплаченные мне суммы. (Возврат излишне выплаченных средств, производится добровольно либо указанные средства взыскиваются в судебном порядке.)

«___»_____________20___г.


               ______________________










подпись заявителя

Приложение  3
к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений для назначения и выплаты 

компенсации части родительской платы за 

присмотр и уход в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.04.2014 №155)
Расписка – уведомление

Заявление и документы гражданина (ки)___________________________________

                                                                                                                            (фамилия, имя, отчество)
	Регистрационный номер заявления
	Принял

	
	Дата приема заявления
	Подпись лица, принявшего документы

	
	
	


Приложение  4
к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений для назначения и выплаты 

компенсации части родительской платы за 

присмотр и уход в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (в редакции постановления Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.04.2014 №155)
Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении 
муниципальной услуги
Об утверждении Административного регламента  Администрации муниципального образования «Велижский район» по предоставлению муниципальной услуги «Выплата компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (в редакции постановлений Администрации муниципального образования «Велижский район» от 02.04.2014 №155, от 28.04.2015 №202, от 29.12.2015 №697, от 27.05.2016 №330)
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      В соответствии  с областным законом  от 22 июня 2006 года №68-з «О мере социальной  поддержки отдельных категорий граждан, работающих и проживающих в сельской местности, поселках городского типа  или городах на территории Смоленской области», по оплате жилья и коммунальных услуг»





ПОСТАНОВЛЯЮ:





1.  Утвердить прилагаемый порядок предоставления  и расходования средств, выделяемых в 2008 году  из бюджета муниципального образования «Велижский район» по предоставлению мер социальной поддержки  работникам здравоохранения  работающих  и проживающих  в сельской местности, поселках городского типа, определенных областным законом  от 22 июня 2006 года № 68-з « О мере социальной поддержки отдельных категорий граждан, работающих и проживающих в сельской местности, поселках городского типа или городах  на территории Смоленской области», в виде ежемесячной денежной выплаты  в размере 440 рублей.





2.  Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования  В. М. Соловьеву.











                                                                               В. В. Самулеев

































































Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины








Регистрация заявления


Формирование и направление межведомственного запроса








Проверка  предоставленных документов





Выдача расписки-уведомления о приеме документов





Принятие решения 





Перечисление средств компенсации части родительской платы за присмотр и уход в образовательных организациях на банковские счета родителей (законных представителей)





Отказ в приеме заявления  и пакета документов в связи с несоответствием установленным  требованиям
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Подача заявления  и пакета документов








Получатель муниципальной услуги








