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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
                             «ГЛИНКОВСКИЙ район» Смоленской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 26 июня 2015 г. № 253
	Об утверждении Административного регламента  предоставления муниципальной  услуги    «Выплата компенсации  платы взимаемой с родителей (законных представителей)  за  присмотр и уход за детьми  в образовательных организациях, реализующих  образовательную программу дошкольного  образования в муниципальном образовании  «Глинковский   район» Смоленской области»


В соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления  государственных и муниципальных услуг», руководствуясь  Федеральным законом от 29.12.2012 № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», постановлением Администрации муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области от 19.10.2012 г. № 274 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
 Администрация муниципального образования «Глинковский  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 образовательных организациях, реализующих  образовательную программу дошкольного  образования в муниципальном образовании  «Глинковский   район» Смоленской области».
2.  Отделу образования Администрации муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области (Бертемеева Л.А.) обеспечить исполнение Административного регламента.
3.Настоящее постановление подлежит обнародованию путем размещения на официальном сайте Администрации муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

	Глава Администрации муниципального образования «Глинковский  район» Смоленской области
	                                          Н.А. Шарабуров


	
	Приложение

 к постановлению Администрации муниципального образования «Глинковский район» 

Смоленской области 

от 25.06.2015 г. № 253


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Выплата компенсации  платы взимаемой с родителей (законных представителей)  за  присмотр и уход за детьми  в образовательных организациях, реализующих  образовательную программу дошкольного  образования в муниципальном образовании  «Глинковский   район» Смоленской области»
 

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1.  Административный  регламент предоставления  муниципальной услуги «Выплата компенсации  платы взимаемой с родителей (законных представителей)  за  присмотр и уход за детьми  в образовательных организациях, реализующих  образовательную программу дошкольного  образования в муниципальном образовании  «Глинковский   район» Смоленской области»    (далее – Административный регламент) регулирует  сроки и последовательность административных процедур  и административных действий Отдела по образованию   Администрации муниципального образования «Глинковский  район» Смоленской области (далее - Отдел), осуществляемых по заявлению  физического лица в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации полномочий по  предоставлению муниципальной  услуги о  выплате  компенсации  родительской платы за присмотр и уход за детьми в  муниципальных  образовательных организациях, реализующих  образовательную программу дошкольного образования в муниципальном образовании «Глинковский  район» (далее - муниципальная услуга).
1.2. Описание заявителей
1.2.1. Право на получение компенсации имеет один из родителей (законных представителей), внесших родительскую плату за присмотр и уход за ребенком в образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования, находящейся на территории муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области (далее – заявитель и  образовательная организация соответственно).

 

1.3. Порядок информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- при личном обращении заявителей непосредственно в Отдел по образованию либо в  образовательную организацию;

- в письменном виде по письменным запросам заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации в средствах массовой информации;

         - на официальном сайте Администрации муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области (далее - Администрация): http://www.admin.smolensk.ru/~glinka.
1.3.2. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок Отдела по образованию: 216320, Смоленская область, с. Глинка, ул. Ленина, д. 8, 

тел. 8 (481 65) 2-18- 85, 2-11-36;

адрес электронной почты Администрации - glinka@admin.smolensk.ru
адрес электронной почты Отдела по образованию - glinkaedu@yandex.ru.
Информация о месте нахождения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты образовательных организаций, предоставляющих муниципальную услугу, приведены в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

1.3.3. Сведения о графике (режиме) работы Отдела по образованию:

понедельник – пятница: 9.00 – 17.00 часов  

перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов

выходные дни – суббота, воскресенье.

1.3.4. Информационные материалы о порядке предоставления муниципальной услуги размещаются:

- на информационных стендах, оборудованных в помещениях Отдела по образованию, а также в образовательных организациях;
- в сети Интернет на официальном сайте Администрации, сайтах образовательных организаций.

Доступ к информационным материалам о порядке предоставления муниципальной услуги, размещенным в сети Интернет на официальном сайте Администрации, на сайтах образовательных организаций  организуется в круглосуточном ежедневном режиме. При организации доступа не допускается требование от заявителя указания личных сведений, заполнения регистрационных форм или осуществления иных регистрационных действий, связанных с ознакомлением с такими материалами.

1.3.5. Информация и информационные материалы о порядке предоставления муниципальной услуги включают в себя следующие сведения:

- контактная информация, местонахождение и график работы  Отдела по  образованию;

- перечень должностных лиц Отдела по образованию с указанием их Ф.И.О., должности и контактных телефонов;

- телефонные номера Отдела по образованию для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- перечень образовательных организаций, реализующих программы дошкольного образования, в соответствии с приложением №1 к настоящему Административному регламенту;

- порядок и способы получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, включая требования к запросу о предоставлении муниципальной услуги, порядок и способы подачи такого запроса;

- порядок записи на личный прием к должностным лицам Отдела по образованию;

- перечень и формат документов, которые заявитель должен и (или) вправе представить для получения муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- требования настоящего Административного регламента.

             Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Наименование муниципальной услуги - «Выплата компенсации  платы взимаемой с родителей (законных представителей)  за  присмотр и уход за детьми  в образовательных организациях, реализующих  образовательную программу дошкольного  образования в муниципальном образовании  «Глинковский   район» Смоленской области».
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом по образованию Администрации муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области. 

2.2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется,  непосредственно,  специалистом муниципального казенного учреждения «Централизованной бухгалтерии образовательных учреждений» (далее – специалист централизованной бухгалтерии).
2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги  централизованная бухгалтерия в целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги взаимодействует со следующими органами и организациями:

- образовательными организациями, реализующими образовательную программу дошкольного образования для получения сведений о посещении ребенком  образовательной организации, размере родительской платы, взимаемой за присмотр и уход за детьми, выбытии из образовательной организации, а также для перечисления сумм компенсации на счет образовательной организации по желанию заявителя;

- с Администрациями сельских поселений Глинковского 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. 
2.2.5. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.
2.2.6. 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, утвержденных решением Глинковского районного Совета депутатов.

                      2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

         2.3.1. Результатом  предоставления муниципальной услуги является принятие следующего  решения:

- о назначении выплаты компенсации  платы взимаемой с родителей ( законных представителей) за присмотр и уход детей  в муниципальных образовательных организациях, реализующих образовательную программу дошкольного образования;
-об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

                   2.4.  Общий срок предоставления муниципальной услуги

 2.4.1. Решение о выплате компенсации или об отказе в ее выплате принимается  в течение 10 дней с момента регистрации заявления и всех необходимых документов в Отделе. 

2.4.2. Компенсация выплачивается, начиная с месяца поступления ребенка в образовательную организацию, если заявление о выплате компенсации было подано в срок не позднее шести месяцев с месяца поступления ребенка в образовательную организацию. Если указанное заявление было подано по истечении шести месяцев с месяца поступления ребенка в образовательную организацию, компенсация выплачивается за истекшее время, но не более чем за шесть месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о выплате компенсации со всеми необходимыми документами.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
 2.5.1. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273 - ФЗ»;

- Постановлением Администрации Смоленской области  от 18.03.2014 № 182  «Об утверждении Порядка расходования субвенций бюджетам  муниципальных районов Смоленской области, бюджетам городских округов Смоленской области на осуществление государственных полномочий по выплате компенсации платы, взимаемой с родителей (законных представителей), за присмотр и уход за детьми в образовательных организациях (за исключением государственных образовательных организаций), реализующих образовательную программу дошкольного образования, находящихся на территории Смоленской области;
- Постановлением Администрации Смоленской области от 18.04.2014 № 284 «Об установлении среднего размера платы, взимаемой с родителей (законных представителей), за присмотр и уход за детьми в государственных и муниципальных образовательных организациях, реализующих образовательную программу дошкольного образования, находящихся на территории Смоленской области;

-  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».
  

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
 для предоставления муниципальной услуги

      2.6.1. Для получения компенсации одним из родителей (законным представителем) в образовательную организацию предоставляются  следующие документы:

- заявление о выплате компенсации;

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

- 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;

- справку о составе семьи;

- копию банковского лицевого счета на имя родителя (законного представителя).

При наличии у родителя (законного представителя) нескольких детей, посещающих одну и ту же образовательную организацию, заявление о выплате компенсации и документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, представляются родителем (законным представителем) на каждого ребенка.

2.6.2. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

         2.6.3. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Отдела, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области.

         2.6.4. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
1) полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

2) тексты документов написаны разборчиво; 

3) фамилия, имя и отчество заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

4) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

5) документы не исполнены карандашом;

6) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования их содержания.
         2.6.5. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги предоставляются в подлинниках и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением).

2.61. 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.
2.61.1. В 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, входит:

- справка о составе семьи, в случае, если указанная справка находится в распоряжении органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.61.2. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указанные в пункте 2.61.1 настоящего Административного регламента, полученные путем личного обращения или через своего представителя в органы или организации.   

2.6.13. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.11 настоящего Административного регламента.

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

- представления документов, указанных в пункте 2.6.1. Административного регламента с недостоверными сведениями или не в полном объеме.
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

          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 в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди 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

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.13. Требования к помещениям,

в которых предоставляется муниципальная услуга

2.13.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.13.2. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями и соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.13.3. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.13.4. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети интернет.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

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

- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре (далее МФЦ);
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг

в электронной форме.

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

Запросы и обращения, поступившие в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме  электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме, либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме почтовым отправлением.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

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

1) прием и регистрация документов;

1.1) формирование и направление межведомственного запроса;

2) рассмотрение обращения заявителя, принятие решения о выплате компенсации или об отказе в выплате компенсации и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю;

4) перечисление заявителю компенсации на указанный им лицевой счет.

3.3. Прием и регистрация документов

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в образовательную организацию либо поступление запроса по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети «Интернет», включая электронную почту.

3.3.2.  Руководитель образовательной организации:

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 2.6.4. настоящего Административного регламента;

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

  3.3.3. Руководитель образовательной организации  формирует в отношении каждого родителя (законного представителя) личное дело, в которое брошюруются документы, необходимые для принятия решения о выплате компенсации.

  3.3.4.  Личное дело родителя (законного представителя), сформированное в образовательной организации, в течение 3 дней передается  специалисту  централизованной бухгалтерии для  выплаты компенсации.
3.3.5. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

3.3.6. Продолжительность административной процедуры не более 3 дней. 

3.31. Формирование и направление межведомственного запроса

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

3.31.2. В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.6.1.  настоящего Административного регламента, специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры.

3.31.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента документы, специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.

3.31.4. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления документа и (или) информации, которые необходимы для оказания муниципальной услуги, определяется технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, согласованной Администрацией с соответствующими органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

3.31.5. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом не может превышать 3 рабочих дня.

3.31.6. 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.

3.31.7. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке и передает специалисту,  ответственному за рассмотрение документов, в день поступления таких документов (сведений).

3.31.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

 

3.4. Перечисление заявителю компенсации на указанный им лицевой счет

  3.6.1. Основанием для начала процедуры перечисления компенсации заявителю является поступление в централизованную бухгалтерию личного дела родителя (законного представителя). 

Родитель (законный представитель) вправе представить в образовательную организацию копию документа (квитанции-извещения), подтверждающего оплату за присмотр и уход за ребенком.

Компенсация выплачивается, начиная с месяца поступления ребенка в образовательную организацию, если заявление о выплате компенсации было подано в срок не позднее шести месяцев с месяца поступления ребенка в образовательную организацию. Если указанное заявление было подано по истечении шести месяцев с месяца поступления ребенка в образовательную организацию, компенсация выплачивается за истекшее время, но не более чем за шесть месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о выплате компенсации со всеми необходимыми документами.

3.6.2. Сумма компенсации, излишне выплаченная родителю (законному представителю) (в случае представления документов с заведомо неверными сведениями, сокрытия данных, влияющих на выплату компенсации, исчисление ее размеров), взыскивается с родителя (законного представителя) в судебном порядке.

Сумма, излишне выплаченная родителю (законному представителю) по вине Отдела по образованию, централизованной бухгалтерии, удержанию с родителя (законного представителя) не подлежит, за исключением случая счетной ошибки.

3.6.3. Выплата компенсации производится ежемесячно путем перечисления денежных средств на лицевой банковский счет родителя (законного представителя).

3.6.4. Выплата компенсации прекращается в случаях:

1)  выбытия ребенка из образовательной организации по различным причинам;

2) если была установлена недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.

3.6.5. Выплата компенсации прекращается с месяца, следующего за месяцем, в котором возникли обстоятельства, указанные в пункте 3.6.4 настоящего Административного регламента.

3.6.6. В случае возникновения обстоятельств, влекущих за собой прекращение выплаты компенсации, родитель (законный представитель) обязан в 10-дневный срок сообщить о наступлении этих обстоятельств в образовательную организацию.

3.4.В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется уведомление с указанием причин отказа в течение 5 дней со дня его подписания. 

4. Формы контроля за исполнением настоящего

Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля 
4.1.1. Глава Администрации 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 Главой Администрации 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 Администрации) 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, утвержденным Главой Администрации.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, 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 Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. Начальник Отдела по образованию, специалисты Отдела  несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. 

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, муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также специалистов размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http:www.admin.smolensk.ru/~glinka  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, в Отдел по образованию (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 (специалиста), решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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 (специалиста);

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 (специалиста).

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 
СВЕДЕНИЯ

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок) 

отдела по образованию Администрации муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования 


1) Место нахождения отдела по  образованию – Администрация   муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области; 

Почтовый адрес:  ул. Ленина,  д. 8, с. Глинка, Смоленской области, 216320;

Адрес электронной почты отдела : glinkaedu@yandex.ru;

Адрес Интернет-сайта муниципального образования: http://glinka.admin-smolensk.ru
График работы: понедельник-пятница 9.00-17.12;

Обеденный перерыв с 13.00-14.00, выходные дни – суббота, воскресенье;

Телефон для справок: (48165) 2-18-85;

2) Наименование полное: муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко».
Наименование сокращенное: МБДОУ детский сад «Солнышко».
Адрес  местонахождения:  216320,  Смоленская область,  с. Глинка,  ул. Глинки, д.17.

Телефон:  8 (48165) 2-16-70

Режим работы: понедельник-пятница с 7.30 до 18.30, выходные – суббота, воскресенье.

Адрес сайта учреждения: http://solnyshko-glinka.caduk.ru/
Адрес электронной почты учреждения: solnyshko.glinka@mail.ru
3) Наименование полное: муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  «Чебурашка»

Наименование сокращенное: МБДОУ детский сад  «Чебурашка»

Адрес местонахождения: 216301, Смоленская область, д. Болтутино, ул. Центральная ,д.2;

Телефон:  8 (48165)2-35-97

Режим работы: понедельник-пятница с 7.30 до 18.30, выходные – суббота, воскресенье.

Адрес сайта учреждения: http://chebyrashka-boltutino.solnyshko-glinka.caduk.ru/
Адрес электронной почты учреждения: chebyrashka-glinka@mail.ru
4) Наименование полное: муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Ручеёк»

Наименование сокращенное: МБДОУ  детский сад «Ручеёк»

Адрес местонахождения: 216310, Смоленская область, Глинковский район, д. Добромино, ул. Центральная , д.11;

Телефон:  8 (48165)2-36-47

Режим работы: понедельник-пятница с 7.30 до 18.30, выходные – суббота, воскресенье.

Адрес сайта учреждения: http://rycheek-dobromino.solnyshko-glinka.caduk.ru/
Адрес электронной почты учреждения: dobromino.rucheek@yandex.ru

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту 

	БЛОК-СХЕМА 

по предоставлению муниципальной услуги

	













	Формирование личного дела


	Внесение данных в реестр





                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ №3

                                                                                                                                                                                                          к административному регламенту 
            Руководителю образовательной организации
                                                       ______________________________________

                                                                         (Ф.И.О. родителя (законного представителя)

                                                                   ______________________________________

                                                                                          (адрес родителя (законного представителя)

Заявление
на предоставление выплаты компенсации родительской платы за присмотр и уход  детей в муниципальных  образовательных организациях, реализующих образовательную программу дошкольного образования
 
Прошу  предоставить  денежную  компенсацию   родительской платы за
содержание   первого,   второго,   третьего,   последующих   детей  (нужное
подчеркнуть) ребенка _________________________________________________,
                                                            (Ф.И.О. ребенка (детей))
посещающего образовательную организацию ______________________________ 
____________________________________________________________________
(наименование, адрес расположения, N лицевого счета ребенка в ОУ)
 
Назначенную мне компенсацию родительской платы
____________________________________________________________________
(Ф.И.О. ребенка (детей))
перечислять на лицевой счет N ______________________________, открытый в
финансово-кредитном учреждении  _____________________________________
___________________________________________________________________
       (Дата)
___________________                     _____________________
     (подпись)                                          (расшифровка подписи)
Служебные отметки:
Дата принятия заявления к рассмотрению "___" ________________ 20     г.
Регистрационный  номер: _________; решение о назначении компенсации
(отказа в назначении):_________________________________________________

_________________  ____________________

(подпись специалиста централизованной бухгалтерии)    (расшифровка подписи)
                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ №4

к административному регламенту 
	
	
	
	

	                      
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	               УВЕДОМЛЕНИЕ
	
	

	
	
	
	

	Централизованная бухгалтерия  информирует о том, что заявителю Ф.И.О.__________________________________________________________________,
проживающему (ей) по адресу ________________________________________________________

На ребёнка:_______________________________________________________________________

на период: c _______________ по _______________ в размере ________________р.  ежемесячно
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	назначена выплата компенсации части родительской платы за содержание ребёнка в образовательных организациях, реализующих  образовательную программу дошкольного образования "
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	             Место получения выплаты: _________________________________________________
Начальник централизованной бухгалтерии____________________________                                        _____________

                                 (подпись)       (расшифровка подписи)                                                                (дата)
___________________________________________________________________________
	

	 
	


                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ №5                                                                                                                                 

к административному регламенту 
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в назначении выплаты компенсации  родительской платы за присмотр и уход за детьми в муниципальных  образовательных организациях, реализующих образовательную программу дошкольного образования

от________________




                       
№ ________________

 Централизованная бухгалтерия  рассмотрев заявление _____________________________________________________________________________

   (фамилия, имя, отчество заявителя)

приняла решение об отказе в назначении ему (ей) выплаты компенсации родительской платы за присмотр и уход  в  образовательных организациях, реализующих образовательную программу дошкольного образования, в связи с____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________
(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в назначении пособия)

Решение об отказе в назначении выплаты компенсации  родительской платы за присмотр и уход  в образовательных организациях может быть обжаловано в установленном законом порядке.

Начальник централизованной бухгалтерии  _____________________________                                              ___________

                                (подпись)         (расшифровка подписи)
                                               (дата)
 

Заявитель





Комплект документов, необходимый для назначения компенсации








Прием заявления и регистрация 


документов 





Личный визит


заявителя (доверенного лица) 





Экспертиза документов





личного дела








Принятие решения





Уведомление заявителя об отказе в назначении выплаты компенсации 





Начисление выплаты компенсации





Выплата компенсации через кредитные организации








