Утверждён Постановлением Администрации Поддорского муниципального района от «_____»___________2010 года №_____
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате компенсации части родительской платы за содержание ребёнка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования
I.Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате компенсации части родительской платы за содержание ребёнка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования  (далее – административный регламент), разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате компенсации части родительской платы за содержание ребёнка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) при предоставлении  муниципальной услуги. 

1.2.Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную услугу 
1.2.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляет Комитет образования Администрации Поддорского муниципального района. 
1.2.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты Комитета образования: главный бухгалтер и ведущий экономист централизованной бухгалтерии.

1.3.Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Семейным кодексом Российской Федерации;

Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

Областным законом от 23.12.2008 № 455-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов, городского округа Новгородской области отдельными государственными полномочиями в области образования, опеки и попечительства и по оказанию мер социальной поддержки»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.12.2006 № 849 «О перечне затрат, учитываемых при установлении родительской платы за содержание ребёнка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 года № 973 «О порядке и условиях предоставления в 2008-2010 годах субсидий из федерального бюджета бюджетам субъектов Российской Федерации на выплату компенсации части родительской платы за содержание ребёнка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;
Распоряжением Администрации Поддорского муниципального района от 20.03.2007 № 51-рг «Об утверждении уполномоченного органа для организации и осуществления работы по назначению и выплате компенсации части родительской платы за содержание ребёнка в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, порядка обращения за компенсацией и её выплаты на территории района»;

Постановлением Администрации Поддорского муниципального района от 25.03.2010 № 196 «Об утверждении Порядка обращения за компенсацией части родительской платы за содержание ребёнка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и её выплаты на территории муниципального района».
1.4.Результат предоставления муниципальной услуги

1.4.1.Конечными результатами муниципальной услуги являются:

назначение и выплата компенсации части родительской платы;
отказ в назначении и выплате компенсации части родительской платы.

1.5. Описание заявителей

1.5.1.Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) ребёнка, посещающего образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, внесшие родительскую плату за содержание ребёнка в соответствующей образовательной организации.

II.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1.Комитет образования Администрации Поддорского муниципального района, исполняющий указанную функцию, находится по адресу: 175260 Новгородская область, Поддорский район, село Поддорье, улица Полевая, дом 17. 
2.1.2.Режим приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги
	Понедельник 
	09.00.-13.00.перерыв14.00.-17.00.

	Вторник 
	09.00.-13.00.перерыв14.00.-17.00.

	Среда 
	09.00.-13.00.перерыв14.00.-17.00.

	Четверг 
	09.00.-13.00.перерыв14.00.-17.00.

	Пятница 
	09.00.-13.00.перерыв14.00.-17.00.

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


2.1.3.Справочные телефоны: 
Телефон (факс) 8 816 58 71-692 – председатель Комитета образования
Телефон (факс) 8 816 58 71-317 – централизованная бухгалтерия Комитета образования.

2.1.4.Адрес Интернет-сайта: httр://komitet.poddorskiy.okpmo.nov.ru 
адрес электронной почты: kolle50@mail.ru.

2.1.5.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

непосредственно специалистами Комитета образования, отвечающими за назначение и выплату компенсации, при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2.1.6.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.
2.2.Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей
2.2.1.Основанием для рассмотрения Комитетом образования вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.5.1. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.2.2.Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в Комитет образования заявителем представляются следующие документы:

-Заявление о назначении компенсации;

-Заявление о доставке компенсации путём её перечисления родителю (законному представителю) на лицевой счёт, открытый в установленном порядке в кредитном учреждении, либо через федеральное государственное унитарное предприятие «Почта России»;

-Справка о составе семьи;

Копии документов:


свидетельство о рождении ребёнка (детей); 


договор о передаче ребёнка (детей) на воспитание в приёмную семью (для законных представителей);


постановление (распоряжение) органа опеки и попечительства об установлении опеки в отношении ребёнка (детей) (для законных представителей);


договор между образовательной организацией и родителями (законными представителями) ребёнка, посещающего образовательную организацию, о предоставлении услуг дошкольного образования;


паспорт или иной документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя).

2.2.3.Копии документов заверяются нотариально либо должностным лицом, имеющим право совершать такое нотариальное действие, и могут быть представлены лично либо направлены по почте заказным письмом с уведомлением.
2.2.4.Комитет образования не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.2.5.Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 175260 Новгородская область, Поддорский район, село Поддорье, ул.Полевая, д.17 в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.2. настоящего Административного регламента.
2.3.Сроки исполнения муниципальной функции
2.3.1.Приём документов от родителя (законного представителя), обращающегося за компенсацией, подтверждается распиской-уведомлением, выдаваемой либо высылаемой в трёхдневный срок по почте заказным письмом с уведомлением родителю (законному представителю) Комитетом образования.
2.3.2.Компенсация назначается со дня обращения за ней с соответствующим заявлением.

2.3.3.Решение о назначении компенсации принимается Комитетом образования не позднее чем через 10 рабочих дней со дня приёма документов.
2.3.4.Выплата компенсации части родительской платы за содержание ребёнка в государственном и муниципальном образовательном учреждении осуществляется родителям (законным представителям) ежемесячно Комитетом образования в течение 10 рабочих дней после представления квитанции об оплате или сводной ведомости образовательного учреждения на уплаченную родительскую плату, заверенной руководителем образовательного учреждения.

2.3.5.Назначенная компенсация, не полученная родителем (законным представителем), выплачивается Комитетом образования за прошедшее время, но не более чем за 3 года, предшествующие обращению за компенсацией.

2.4.Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.4.1.Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-представление заявителем ненадлежащим образом заверенных копий документов, не всех документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента;

-документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.2.3 настоящего Административного регламента.

2.5.Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.5.1.Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.6.Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной 
услуги

2.6.1.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Комитета образования при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Комитета образования обязаны:

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

-подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

-при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

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

-соблюдать права и законные интересы заявителей.
2.6.2.Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

-времени приема и выдачи документов;

-сроков предоставления муниципальной услуги;

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.6.3.Консультации и приём специалистами Комитета образования граждан осуществляются в соответствии с режимом работы Комитета образования, указанным в пункте 2.1.2. настоящего Административного регламента.
2.7.Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.7.1.В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
-фамилия, имя, отчество заявителя;
-наименование образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

-наименование документа, удостоверяющего личность заявителя.  

2.7.2.Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.7.3.Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.7.4.Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в одном экземпляре и подписывается заявителем.
2.7.5.Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента, заверяются нотариально либо должностным лицом, имеющим право совершать такое нотариальное действие.
III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

-приём документов; 
-подтверждение приёма документов распиской-уведомлением;

-принятие решения о назначении компенсации;

-регистрация заявлений о назначении компенсации в журнале учёта заявлений и решений Комитета образования о назначении компенсации части родительской платы за содержание ребёнка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
3.2. Приём и регистрация документов 

3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в Комитет образования. 

3.2.1.1.Направление документов по почте.

Специалист Комитета образования, ответственный за регистрацию входящей документации, вносит в базу данных учёта входящих в Комитет образования документов запись о приёме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя;

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов специалист Комитета образования, ответственный за регистрацию входящей документации, все документы передаёт председателю комитета образования.
Председатель Комитета образования передаёт пакет документов специалисту, ответственному за назначение компенсации части родительской платы.
3.2.1.2.Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист Комитета образования, ответственный за назначение компенсации части родительской платы:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;
-фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в Журнал учёта заявлений и решений комитета образования Администрации Поддорского муниципального района о назначении компенсации части родительской платы за содержание ребёнка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

сведения о заявителе.
Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

3.3.Выдача документов или письма об отказе
3.3.1.В случае представления заявителем ненадлежащим образом заверенных копий документов, не всех документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, в расписке-уведомлении указывается, какие документы необходимо представить, какие копии документов должны быть надлежащим образом заверены, срок, в течение которого они должны быть представлены. Если по истечении срока, указанного в расписке-уведомлении, заявитель не представит необходимые документы, Комитет образования возвращает все представленные документы заявителю.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется председателем Комитета образования.

4.2.Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в приказе Комитета образования  в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.1.Специалист, ответственный за назначение компенсации части родительской платы, несет персональную ответственность за:

-приём от заявителей документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента;
-учёт данных документов;

-назначение компенсации части родительской платы;

Специалист, ответственный за выплату компенсации части родительской платы, несет персональную ответственность за:
-ежемесячную выплату компенсации части родительской платы.
4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется ревизионным отделом Комитета финансов на основании индивидуальных правовых актов и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.4.Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.5.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.6.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом ревизионного отдела Комитета финансов формируется комиссия, Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.7.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии.
V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.Действия (бездействие) и решения лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

5.3.Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.4.Ответственные лица Комитета образования проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы Комитета образования, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента. 

5.5.При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцати) дней с момента регистрации такого обращения. 

5.6.Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.7.По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.8.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц  Комитета образования, в судебном порядке.
5.9.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:
по номеру телефона (факс) 8 816 58 71-692 – председатель Комитета образования;

на Интернет - сайт и по электронной почте, указанным в пункте 2.1.4. настоящего Административного регламента.

5.10.Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
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