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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

РУДНЯНСКИЙ РАЙОН СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 04.04.2014№ 129
	Об   утверждении   Административного регламента  предоставления муниципальной услуги        «Выплата  компенсации  платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»


В соответствии с Федеральнымзаконом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации,  Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области от 12.12.2012 № 562»
Администрация муниципального образования Руднянский район Смоленской области  п о с т а н о в л я е т:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выплата  компенсации  платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (далее – Административный регламент).

 2.Отделу  образования  Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области (Зуева О.Г.) обеспечить предоставление муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом.
 3. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области от 19.04.2013 № 162 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выплата  компенсации части  платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования».

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит обнародованию путем размещения на официальном сайте муниципального образования Руднянский район Смоленской области http://www.rudnya.org.

Глава Администрации 
муниципального образования

Руднянский район Смоленской областиЛ.Н.Дивакова
УТВЕРЖДЕН
постановлением  Администрации 

муниципального образования 
Руднянский район Смоленской области
от 04.04.2014  №129
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги«Выплата  компенсации  платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

1. Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выплата  компенсации  платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги,  определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела образования Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области (далее - отдел образования), при оказании муниципальной услуги.

1.1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:
муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования Руднянский район Смоленской области;
заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;
1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являетсяодин из родителей (законных представителей), внесших родительскую плату за содержание ребенка в муниципальном образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправевыступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также – заявитель),выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательствомРоссийской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке

предоставления муниципальной услуги

1.3.1.Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах, официальных сайтах и адресах электронной почты Администрации и отдела образования.
Адрес Администрации муниципального образования  Руднянский район: 216790 Российская Федерация, Смоленская область  г. Рудня, ул. Киреева, д.93

Адрес электронной почты Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области в сети "Интернет": E-mail: adminrud@mail.ru, отдел образования Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области Е-mail: rudnobr@mail.ru.
Адрес сайта: https:/www.rudnya.org/ раздел «Образование» - муниципальные услуги.
Адрес  отдела образования:216790 Российская Федерация, Смоленская область  г. Рудня, ул. Киреева, д.93.
Телефон специалистов отдела образования осуществляющего муниципальную услугу:
(8 48 141) 4-11-73, 4-18-52

График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 9.00 до 18.00, с перерывом на обед с 13.00 до 14.00.
1.3.2. Информация о правилах исполнения муниципальной услуги размещается на сайте Администрации муниципального образования Руднянский район Смоленской области в сети «Интернет»,на региональном портале государственных и муниципальных услуг,в средствах массовой информации: в газете «Руднянский голос», а также другими способами. 

1.3.3.Информация о муниципальной услуге предоставляется безвозмездно.
Размещаемая информация содержит также:

1)
извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и
условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст Административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению № 1);

4)
перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной
услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5)
порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6)
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых
и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного
информирования.
1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал, Региональный портал,  а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).

1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в отдел образования.
1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону: 48141 4-18-52
- по электронной почте.
Все консультации являются бесплатными.
1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц отдела образования, организации, учреждения, предоставляющего услугу, с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами отдела образования на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;
- при консультировании по телефону должностное лицо отдела образования, представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- по завершении консультации должностное лицо отдела образования, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю;
- должностные лица отдела образования,при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Выплата  компенсации  платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования Руднянский район Смоленской области через уполномоченный орган - отдел образования.
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги отдел образованияв целях получения документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги, взаимодействует с:

- муниципальными образовательными учреждениями (приложение № 2), по передаче документов граждан, обратившихся за компенсацией части родительской платы за присмотр и уход за детьми  в муниципальных образовательных учреждениях, в отдел образования;

- кредитными учреждениями - в части зачисления денежных средств на лицевые счета получателей (далее - взаимодействующие организации).

Документы и информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются взаимодействующими организациями в соответствии с действующим законодательством.
2.2.3. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

2.2.4. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Руднянского районного представительного Собрания от  28.02.2012г. № 232 « Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами самоуправления муниципального образования Руднянский район Смоленской области».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

 2.3.1. Результатом исполнения муниципальной услуги являются:

1) обеспечение прав граждан на получение муниципальной услуги по выплате компенсации части родительской платы за присмотр и уход за детьми в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории муниципального образования Руднянский район Смоленской области.
2) процедура предоставления муниципальной услуги завершается:

- решением о выплате компенсации или об отказе в выплате на основании совокупности представленных документов
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги: компенсация платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории муниципального образования Руднянский район Смоленской области, в течение 10 дней с момента получения всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным   законом   от   27.07.2010   №   210-ФЗ   «Об   организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 05.12.2006 № 207-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части государственной поддержки граждан, имеющих детей»; 

· постановлением Администрации Смоленской области от 02.12.2013 №993 «Об утвержденииПорядка обращенияза получением компенсацииплаты, взимаемой с родителей (законных представителей),за присмотр и уход за детьми вобразовательных организациях,реализующих образовательнуюпрограмму дошкольногообразования, находящихся натерритории Смоленской области, и ее выплаты»;

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

· Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.08.2013  № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования»;
· Уставом муниципального образования Руднянский район Смоленской области, принятым решением Руднянского районного представительного Собрания от 27.06.2005 №33;

· иным федеральным и областным законодательством, муниципальными нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения в данной сфере.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, входят:

1) заявление о выплате компенсации(приложение №3);

2) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность и место жительства родителя (законного представителя);

3) копию свидетельства о рождении ребенка или копию договора о передаче ребенка на воспитание в семью либо выписку из решения органа опеки и попечительства об учреждении над ребенком опеки;

4) справку о составе семьи;
5) копию банковского лицевого счета на имя родителя (законного представителя).
2.6.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

2.6.3. 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.

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае необходимости руководитель образовательного учреждения  заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.
Заявитель в случае, если он является опекуном, приемным родителем, усыновителем, патронатным воспитателем предоставляет заявление о выплате компенсации на ребенка, как на следующего ребенка по очередности рождаемости в семье.

При наличии у заявителя нескольких детей, посещающих одно учреждение, заявление о выплате компенсации и документы предоставляются заявителем на каждого ребенка.
Родитель (законный представитель) вправе представить в образовательное учреждение копию документа (квитанции-извещения), подтверждающего оплату за присмотр  и уход за ребенком.
При утере заявителем оригинала документа (квитанции-извещения), подтверждающего оплату содержания ребенка в учреждении, заявитель предоставляет в учреждение, соответствующее заявление.

В случае обращения за предоставлением муниципальной услугой законного представителя ребенка (детей), внесшего родительскую плату, представляются копии документов, подтверждающих статус законного представителя.
2.6.5.   Документы, представленные гражданами, передаются администрацией  образовательного учреждения, расположенного на территории  муниципального образования  Руднянскийрайон Смоленской области,  в отдел образования.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.
2.7.2.Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента.

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

2.8.1. Отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.
2.8.2. Предоставление неполного пакета документов.
2.8.3. Несоответствия представленных документов требованиям.   
  2.8.4.Компенсация  платы, взимаемая с родителей (законных представителей), за присмотр и уход за детьми в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории муниципального образования Руднянский  район Смоленской области, не предоставляется или приостанавливается  в случае отсутствия сведений о внесении в предыдущем месяце родителем (законным представителем) родительской платы.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных

для предоставления муниципальной услуги,

в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом

(выдаваемых) организациями, участвующими

в предоставлении муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Максимальный срок ожидания  при подаче документов на получение муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания  при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, 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

2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.13.2. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. 
2.13.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

-  стульями и столами для оформления документов.

На официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- настоящий Административный регламент.

2.13.4. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);

3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).
3.3. Прием и регистрация документов

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в образовательное учреждениес заявлением и документами, указанными в подразделе 2.6.1.настоящего Административного регламента.
3.3.2. Руководитель (воспитатель образовательного учреждения, уполномоченный руководителем образовательного учреждения), осуществляет прием и проверку представленных заявителем  муниципальной услуги документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;
2) проверяет соответствие представленных документов требованиям,установленным пунктом 2.6.3настоящего Административного регламента;
3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
5) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
3.3.3. Результатом административной процедуры является получение руководителем(воспитателем, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя) принятых документов.
3.3.4. Продолжительной административной процедуры не более 2 дней.
3.3.5. Обязанности воспитателя, ответственного за прием и регистрацию документов, должны быть закреплены в его должностной инструкции.
3.3.6.Образовательное учреждение формирует в отношении каждого родителя (законного представителя)  личное дело, в которое брошюруются документы,  необходимые для принятия решения  о выплате компенсации.

3.3.7. Образовательное учреждение, в течение 3 дней передает личное дело родителя (законного представителя) в отдел образования. 
3.4. Рассмотрение обращения заявителя

3.4.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом отдела образования принятых документов (личного дела родителя (законного представителя)).
3.4.2. При получении личного дела родителя (законного представителя),  специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1настоящего Административного регламента;
3) устанавливает наличие полномочий отдела образованияпо рассмотрению обращения заявителя.
3.4.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия отдела образования и  отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.
3.4.4. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.5. Продолжительность административной процедуры не более 5дней.
3.4.6. Обязанности специалиста, ответственного за рассмотрение документов, должны быть также закреплены в его должностной инструкции.

3.5. Выдача результата
предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю 
3.5.1. Основанием для организации выплаты денежных средств является приказ отдела образования о предоставлении  заявителю муниципальной услуги.

3.5.2. Решение о предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
3.5.3. Решение об отказе  с указанием причин в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, или образовательное учреждение направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись.
Копия решения вместе с личным делом родителя (законного представителя), хранится в муниципальном казенном учреждении централизованной бухгалтерии учреждений образования Руднянского района.
3.5.4. Результатом административной процедуры является приказ отдела образования о предоставлении  заявителю муниципальной услугиилиписьменное извещение с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.5. Продолжительность административной процедуры не более 10 дней.

3.5.6. Обязанности специалиста, ответственного за выдачу документов, должны быть также закреплены в его должностной инструкции.

4. Формы контроля за исполнением настоящего

Административного регламента

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

 4.1.1. Начальник отдела образования осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы  отдела образования) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденных начальником отдела. Периодичность проверок устанавливается начальником отдела образования.  

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки (акта), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие отдела образования несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих отдела образования закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами Администрации.

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

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:

2) на Интернет-сайте Администрации: http://www. rudnya.org.  в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

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 письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, отдел образования (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»;

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 вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.12. 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 «Выплата компенсации платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

Блок – схема порядка предоставления муниципальной услуги
Приложение 2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выплата компенсации платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

Учреждения, в отношении которых применяется регламент
	Образовательные учреждения
	Адрес
	Телефон
	ФИО, должность руководителя  

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное  учреждение детский сад № 1 «Огонек» г. Рудни 
	Смоленская  область, 

г. Рудня, пер. Ленинский,  д. 1 «а» 
	4-11-19
Ogonek-s11@rambler.ru

	Кошелькова Людмила Анатольевна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное  учреждение детский сад № 3 «Светлячок» г. Рудни
	Смоленская  область, 

г. Рудня, ул. Западная, д. 22
	4-18-64
svetljchok11@rambler.ru
	Попенкова Лидия Васильевна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное  учреждение детский сад  «Алёнушка» п. МКК  г. Рудни
	Смоленская  область, 

г. Рудня, п. МКК, д. 19
	4-25-13
dfcbkm1357@rambler.ru
	Папко Тамара Ивановна

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное  учреждение детский сад  «Колокольчик» п. Голынки
	Смоленская область п. Голынки, ул.
	 5-73-80
kolokolchik@rambler.ru
	Курдумякова Елена Леонидовна

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Березинская начальная школа-детский сад
	Смоленская область, Руднянский район, д. Березино
	4-18-64

berezinoschkola@mail.ru
	Беликова Елена Викторовна

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Казимировская средняя общеобразовательная школа
	Смоленская область, Руднянский район, д. Казимирова
	5-66-68

kazimirovo376@rambler.ru
	Антоненкова Светлана Михайловна

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Понизовская средняя общеобразовательная школа
	Смоленская область, Руднянский район, п. Понизовье
	5-61-92

marsol@nextmail.ru
	Полякова Ольга Александровна

	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение Чистиковская средняя общеобразовательная школа
	Смоленская область, Руднянский район, д. Чистик
	5-12-97

alina_20031983@mail.ru
	Соловьева Валентина Алексеевна
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Начальнику отдела образованияАдминистрации муниципального образования 

	
	
	___________________________________

	
	
	от ___________________________


	
	
	проживающего(ей) по адресу:

	
	
	______________________________


Заявление


Прошу выплачивать компенсацию платы, взимаемой с родителей за присмотр и уходза детьми в образовательном учреждении на  моего_______(первого, второго, третьего и т.д.)     ребенка

__________________________________________________________________

(Ф.И. ребенка, дата рождения)


Причитающуюся мне компенсацию прошу перечислять на мой лицевой счет №____________________________________

в__________________________________________________________________.


                                           (наименование кредитной организации)

К заявлению прилагаю копии следующих документов:
- свидетельства о рождении ребенка или договора о передаче ребенка на воспитание в семью либо выписку из решения органа опеки и попечительства об учреждении над ребенком опеки;

- документа, удостоверяющего личность;


- банковского лицевого счетародителя (законного представителя);
         - справку о составе семьи.
«____»____________20___ г.                                              ___________________ 


подпись

Определение права на предоставление муниципальной услуги (в течение 10 дней)





нет





да





Информирование о муниципальной услуге








Заявитель





Заявление с комплектом документов





Учреждение





Прием и экспертиза заявления с комплектом документов от родителей или законных представителей


(в течение 2 дней)





Запрос недостающих документов





Полный комплект правильно оформленных документов





Формирование личных дел


(1 день)





Передача личных дел
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