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Приложение №7
к приказу начальника управления образования

от 27.07. 2012 г. № 118/01-15
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Назначение и выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в  муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги (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 ребенка в  муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению заявителям муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Министерством финансов Пензенской области, финансовым управлением Бессоновского  района Пензенской области, управлением образования Бессоновского района Пензенской области (далее - уполномоченные учреждения) (приложение 1). Назначение и выплату компенсации части родительской платы осуществляют специалисты уполномоченных  учреждений (далее - специалисты).

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

Законом Пензенской области от16.09.1999года N 166-ЗПО "Об образовании в Пензенской области"; 
Законом «О бюджетном устройстве и бюджетном процессе в Пензенской области» от 07.04.2003г. № 463-ЗПО (с последующими изменениями); 
Постановлением  Правительства Пензенской области от 26.02.2007г. № 125-пП «Порядок выплаты компенсации родителям (законным представителям) части платы за содержание детей в государственных и муниципальных образовательных учреждениях в Пензенской области, и реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (далее – Порядок).
1.4. В целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются: 

1) в территориальные органы Федеральной миграционной службы  России в части регистрации по месту жительства или по месту пребывания в случае фактического проживания семьи не по месту постоянной регистрации;

2) в структурные подразделения органов ЗАГС – в части  получения актов гражданского состояния (о рождении, заключении брака, расторжении брака, установлении отцовства, перемене имени, о смерти);

3) в органы опеки и попечительства – в части подтверждения статуса опекуна, усыновителя, приемного родителя для лица, заменяющего родителя;

4) в судебные органы - в части подтверждения статуса опекуна, усыновителя, приемного родителя для лица, заменяющего родителя, в случае установления опекунства в судебном порядке; 

5) в дошкольное или общеобразовательное учреждение, осуществляющее программу дошкольного образования, которые посещает ребенок – в части получения справки об оказании услуг в сфере дошкольного образования ребенка с указанием размера ежемесячной родительской платы с учетом распространяющихся на него льгот (далее уполномоченные образовательные учреждения);

6) в кредитные учреждения – в части оформления лицевого счета для получения муниципальной услуги. 

1.5. В целях получения информации для проверки предоставленных заявителями сведений и иных сведений, уполномоченные  учреждения: 

1.5.1. Получают информацию по запросам от:

1) уполномоченных учреждений иных муниципальных образований -  в части представлении сведений о неполучении муниципальной услуги по месту жительства другого родителя в случае раздельного проживания родителей; 

2) органов опеки и попечительства – в части контроля за своевременным сообщением граждан о поступлении детей на полное государственное обеспечение;

3) управления образования Бессоновского района - в части получения консультационной помощи по вопросам назначения компенсации части родительской платы. 

1.5.2. Осуществляют взаимодействие в рамках заключаемых соглашений, в том числе на уровне электронного обмена информацией, со следующими учреждениями и ведомствами:

1) с уполномоченными образовательными учреждениями – в части получения сведений о начисленной и внесенной родительской плате за содержание ребенка в образовательном учреждении;

2) с подразделениями Управления Федеральной почтовой связи Пензенской  области - в части доставки начисленной компенсации части родительской платы  получателям;

3) с филиалами Сберегательного банка Российской Федерации, иными кредитными учреждениями, уполномоченными образовательными учреждениями - в части перечисления начисленной компенсации части родительской платы на счета  получателей;

4) со структурными подразделениями органов ЗАГС по Бессоновскому району - в части получения сведений об умерших гражданах.

5) с дошкольными и общеобразовательными учреждениями, осуществляющими программу дошкольного образования в части безналичного перечисления компенсации части родительской платы на счета образовательного учреждения.

1.6. За предоставлением муниципальной услуги имеют право обратиться граждане Российской Федерации. Круг лиц, имеющих право на компенсацию части родительской платы, утвержден пунктом 2. Порядка (далее заявители, получатели). 

1.7. От имени заявителей за предоставлением муниципальной услуги имеют право  обращаться доверенные лица на основании доверенности, оформленной в порядке, установленном статьей 185 Гражданского Кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994г.

2. Требования к условиям предоставления муниципальной услуги

2.1. Условия информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

1) непосредственно в уполномоченных учреждениях;

2) с использованием средств массовой информации и телефонной связи; 

3) посредством размещения в информационных системах общего пользования (в том числе в сети Интернет).

2.1.2. Сведения о почтовых и электронных адресах, справочных телефонах уполномоченных учреждений Бессоновского района приведены в Приложении 1 к Административному регламенту и размещаются:

- на странице управления образования Бессоновского района, на Интернет-сайте администрации Бессоновского района Пензенской области (http://bessonovka.obl.penza.net/root);

- на информационных стендах уполномоченных учреждений.

2.1.3. Сведения о местонахождении, справочных телефонах органов и организаций, в которых граждане могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, размещаются в табличном виде на информационных стендах в уполномоченных учреждениях.

2.1.4. Сведения о графике работы уполномоченного учреждения сообщаются по телефонам для консультаций, а также размещаются:


- на странице управления образования Бессоновского района на Интернет-сайте администрации Бессоновского района (http://bessonovka.obl.penza.net/root);


- на информационной табличке (вывеске) перед входом в здание, в котором располагается уполномоченное учреждение;


- на информационных стендах уполномоченного учреждения.

2.1.5. На информационных стендах в помещениях уполномоченного учреждения, предназначенных для приема граждан, размещается также следующая информация:

1) извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) текст настоящего Административного регламента и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги, блок-схема (приложение 2 ): полная версия – на странице управления образования Бессоновского района, на Интернет сайте администрации Бессоновского района,  извлечения – на информационных стендах;

3) график приема граждан специалистами;

4) сроки предоставления муниципальной услуги;

5) порядок получения консультаций специалистов;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

7) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых уполномоченными учреждениями в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) график приема граждан руководителем уполномоченного учреждения, его заместителем. 

Информация, размещаемая на информационных стендах должна содержать подпись руководителя уполномоченного учреждения или лица, его замещающего, дату размещения.

2.1.5. Консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении заявителя, посредством почтовой или телефонной связи.

2.1.7. Консультации предоставляются специалистами по следующим вопросам:

1) перечню документов, необходимых для назначения и выплаты компенсации части родительской платы, комплектности (достаточности) представленных документов;

2) источнику получения документов, необходимых для назначения и выплаты компенсации части родительской платы  (орган, организация и их местонахождение);

3) времени приема и сроках уведомления о принятии решения о назначении компенсации части родительской платы;

4) о размере, порядке и сроках выплаты компенсации части родительской платы;

5) об обязанности заявителя сообщать в уполномоченное учреждение об обстоятельствах, влияющих на право получения компенсации части родительской платы, предусмотренных в подпункте 2 пункта 3.1.4.1. настоящего Административного регламента;

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

2.1.8. Основными требованиями при консультировании являются компетентность, четкость в изложении материала, полнота консультирования.

2.1.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок. 

2.9. Письменное консультирование осуществляется при наличии письменного обращения.  Руководитель уполномоченного учреждения либо лицо его замещающее, определяют исполнителя для подготовки письменного ответа по каждому конкретному письменному обращению.

2.1.10. Рассмотрение письменных обращений при  письменном консультировании граждан и подготовка ответов осуществляется в порядке и в сроки, установленные статьями 8, 11, 12 Федерального Закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».  

2.1.11.  Информация по запросу на Интернет-сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 10 рабочих дней, а в случаях, требующих дополнительной проработки, проведения консультаций либо направления запросов в сторонние организации – в течение 30 рабочих дней.

2.1.13. Заявитель с учетом графика (режима) работы уполномоченного учреждения с момента приема документов имеет право на получение сведений о прохождении документов для предоставления муниципальной услуги по телефону, письменно или посредством личного посещения уполномоченного учреждения.

2.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Проектирование, строительство, выбор здания, в котором планируется расположение уполномоченного учреждения, рекомендуется осуществлять с учетом транспортной доступности, чтобы время в пути для граждан от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом и 20 минут для межселенных территорий.  

2.2.2. При строительстве новых зданий вход в помещение уполномоченного учреждения оборудуется пандусами, перилами и специальными ограждениями, предусматривающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, размещение столов (стоек) для письма для инвалидов с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

2.2.3. На территории, прилегающей к месторасположению уполномоченного учреждения, могут оборудоваться места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 машино-мест, из них не менее двух мест – для парковки специальных транспортных средств инвалидов. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

2.2.4. Помещения для предоставления муниципальной услуги предпочтительно   размещать на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, либо в отдельно стоящих зданиях для свободного доступа заявителей в уполномоченное учреждение.  

2.2.5. Центральный вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об учреждении: 

- наименование учреждения;  место нахождения и юридический адрес;

- режим работы.

Информационная табличка размещается рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители.

2.2.6. Входы в помещения уполномоченного учреждения  оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла–коляски. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.2.7. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (присутственных местах). Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и граждан рекомендуется размещать на нижнем этаже здания.

2.2.8. Присутственные места оборудуются средствами противопожарной защиты. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.2.9. Присутственные места должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.2.10. Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема граждан. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, информирования, приема граждан) и его внутренней схемой.

2.2.11. Помещения уполномоченных учреждений должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 
2.2.12. Помещения для приема граждан обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилии, имени, отчества, должности специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.13. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.2.14. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.2.15. Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, либо кресельными секциями, либо скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании уполномоченного учреждения, но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием документов. Для комфортных условий ожидания рекомендуется размещать газеты, журналы, печатную продукцию (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления услуги.

2.2.16. В период с октября по май в местах ожидания должны быть размещены специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды.

2.2.17. Места ожидания рекомендуется оборудовать электронной системой управления очередью.

2.2.18. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.2.19. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 10 минут.

2.2.20. Время личного приема граждан должностным лицом должно составлять не менее 4 часов в неделю.  

2.2.21. Во избежание очередей в местах предоставления услуг  используются следующие формы работы с заявителями: 

1) предварительная запись на прием; 

2) выдача талонов на прием с указанием конкретной даты и времени приема. 

2.2.22. Максимальное время ожидания при подаче документов для предоставления муниципальной услуги по предварительной записи не должно превышать 10 минут от назначенного времени, на которое осуществлена запись.   

2.2.23. Прием слабослышащих и (или) слабовидящих граждан осуществляется через сопровождающее лицо или при помощи переписки.     

2.2.24. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

3. Административные процедуры

3.1. Общие положения

3.1.1. Полномочия органов, предоставляющих муниципальную услугу.
 При предоставлении муниципальной услуги уполномоченные учреждения осуществляют следующие полномочия:

1) производят прием, рассмотрение и обработку документов от заявителей для назначения и  выплаты компенсации части родительской платы;

2) принимают решение о назначении, отказе в назначении, прекращении выплаты компенсации части родительской платы;

3) осуществляют ведение автоматизированной системы учета и обработки базы данных получателей компенсации части родительской платы;

4) осуществляют хранение и учет личных дел получателей компенсации части родительской платы;

5) организуют разъяснительную работу о порядке и условиях предоставления компенсации части родительской платы;

6) организуют выплату компенсации части родительской платы через кредитные учреждения, предприятия почтовой связи (при отсутствии в населенном пункте по месту жительства заявителя кредитных учреждений) или непосредственно через образовательные учреждения по выбору заявителя (далее - выплачивающие организации);

7) обеспечивают соблюдение законодательства при предоставлении муниципальной услуги, целевого использования средств, предназначенных для выплаты компенсации части родительской платы;

3.1.2. Условия предоставления муниципальной услуги 

3.1.2.1. Компенсация части родительской платы назначается в размере, установленном пунктом 2 Порядка и производится ежеквартально путем перечисления денежных средств выплачивающим организациям.

3.1.2.2. Компенсация части родительской платы предоставляется на основании документов, предусмотренных пунктом 4 Порядка.

3.1.2.3. Получатели компенсации части родительской платы обязаны сообщать в уполномоченное учреждение об обстоятельствах, влияющих на размер компенсации или на прекращение ее выплаты в сроки, предусмотренные пунктом 10 Порядка.

3.1.3. Требования к документам, представляемым заявителями

3.1.3.1. Документы для назначения компенсации части родительской платы подаются заявителем в уполномоченное учреждение по месту жительства и могут быть представлены заявителем (доверенным лицом) лично либо по почте.

3.1.3.2. Заявление о назначении компенсации части родительской платы заполняется на бланке уполномоченного учреждения (приложение 3). Заявление может быть заполнено самостоятельно заявителем (доверенным лицом). При наличии в уполномоченном учреждении программного средства, позволяющего выпускать Бланк заявления с персонифицированными данными заявителя, заявление заполняется специалистом путем внесения сведений из представленных документов, формируется автоматизированным путем в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем (доверенным лицом).

3.1.3.3. Документы, представляемые заявителем (доверенным лицом), должны соответствовать следующим требованиям:

1) полномочия доверенного лица оформлены в установленном законом порядке;

2) тексты документов написаны разборчиво;

3) фамилия, имя, 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;

7) в случае направления документов для предоставления муниципальной услуги почтой подпись заявителя на заявлении должна быть нотариально удостоверена.

3.1.3.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях. Копии документов представляются в одном экземпляре и могут быть заполнены от руки, машинным способом или ксерокопированием. 

3.1.3.5. Копии документов, направляемых по почте, требуют обязательного нотариального заверения.

3.1.3.6. Уполномоченное учреждение вправе самостоятельно заверять копии документов представленные лично после сверки их с оригиналом или выписки из документов.

3.1.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, перерасчета размера либо прекращения её предоставления.

3.1.4.1. Специалист, осуществляющий прием документов, имеет право отказать заявителю (доверенному лицу) в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

1) обращения лица, не относящегося к категории заявителей;

2) несоответствия документов требованиям, установленным для предоставления компенсации части родительской платы действующим законодательством;

2) в случаях, предусмотренных пунктами 3 и 4 Порядка;

3) наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неразборчивых записей, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание документов.

3.1.4.2. В случае предоставления заявления и документов лично заявителем (доверенным лицом), специалист, осуществляющий прием документов, обязан разъяснить причины, по которым отказано в приеме заявления и обозначить меры по устранению названных причин. Если причины отказа в приеме заявления могут быть устранены в ходе приема, они устраняются. 

3.1.4.3. В случае предоставления заявления и документов по почте, специалист, осуществляющий прием документов, возвращает их по указанному в заявлении адресу, в письменной форме объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.  

3.1.4.4. Выплата компенсации части родительской платы прекращается в случаях, предусмотренных пунктом 10 Порядка. 

3.1.5. Общий срок исполнения муниципальной   услуги

3.1.5.1. Уполномоченное учреждение принимает решение о назначении компенсации части родительской платы или отказе в ее назначении в сроки, предусмотренное пунктом 6 Порядка соответственно. В случаях, когда последний день срока принятия решения приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.
3.1.5.2.  Днем обращения за предоставлением компенсации части родительской платы считается день приема уполномоченной организацией заявления с комплектом всех необходимых документов. 
3.1.5.3. Если заявление о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами пересылается по почте, то днем обращения считается дата, указанная на почтовом штемпеле организации федеральной почтовой связи по месту отправления данного заявления.

3.1.6. Результат предоставления муниципальной услуги

3.1.6.1.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) решение о назначении (об отказе в назначении) компенсации части родительской платы с уведомлением заявителя о причинах отказа.

2) перечисление суммы компенсации части родительской платы в выплачивающие организации.
 3.1.6.2. Решение о назначении и отказе в назначении компенсации части родительской платы принимается уполномоченным учреждением в лице руководителя, который заверяет решение своей подписью и печатью уполномоченного учреждения.

3.2. Последовательность административных процедур

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Назначение (отказ в назначении) компенсации части родительской платы.

- прием, регистрация документов для назначения компенсации части родительской платы, формирование личного дела:

- экспертиза документов для назначения (отказа в назначении) компенсации части родительской платы;
- принятие решения о назначении (отказе в назначении) компенсации части родительской платы; 

2) Организация выплаты назначенной суммы компенсации части родительской платы; 

- формирование и передача списков получателей компенсации части родительской платы в уполномоченные учреждения образования;

- начисление компенсации части родительской платы;

- оформление выплатных документов;

- экспертиза, оформление и передача выплатных документов в выплачивающие организации; 

3) Приостановление (прекращение) выплаты компенсации части родительской платы:

- экспертиза документов для приостановления (прекращения) компенсации части родительской платы;

4) Учет переплат и необоснованно полученных сумм компенсации и их возврат.

- учет излишне выплаченных сумм;

- принятие решения о взыскании переплаты компенсации с получателя;

3.2.1.Назначение (отказ в назначении) компенсации части родительской платы.

3.2.1.1. Прием, регистрация документов для назначения компенсации части родительской платы, формирование личного дела

3.2.1.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов является обращение заявителя (доверенного лица) в уполномоченное учреждение с комплектом документов, необходимых для назначения компенсации части родительской платы, либо получение их уполномоченным учреждением по почте.

3.2.1.1.2. Прием документов для назначения компенсации части родительской платы личного обращения заявителя (доверенного лица) осуществляется специалистом, ответственным за  прием документов и назначение компенсации части родительской платы. 

При получении уполномоченным учреждением документов по почте они регистрируются в соответствии с правилами делопроизводства и передаются специалисту, ответственному за прием документов и назначение компенсации части родительской платы.
3.2.1.1.3. Специалист, ответственный за прием документов и назначение компенсации части родительской платы:

- производит прием документов, устанавливает предмет обращения заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

-  проверяет полномочия заявителя, в том числе доверенного лица действовать от имени заявителя;
- проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 8 Порядка и их соответствие требованиям, установленным в главе 3.1.3 Административного регламента, сверяет их с описью документов в заявлении;

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копии документов друг с другом, при необходимости производит копирование документов, если копии необходимых документов не представлены. При отсутствии несоответствий заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, должности и даты;

- оказывает консультативную помощь заявителю в собственноручном заполнении заявления;

- при необходимости заполняет заявление в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю);
- определяет право заявителя на получение компенсации части родительской платы;

- в случае отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 3.1.3.3. и главе 3.1.3. Административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. Если причины отказа в приеме заявления могут быть устранены в ходе приема, они устраняются;

- по желанию заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов на назначение компенсации части родительской платы, возвращает ему  заявление и представленные им документы. Отказывая в приеме заявления, специалист обязан рекомендовать заявителю срок для дооформления документов, назначить время следующего приема;

- если представленные документы соответствуют установленным требованиям, вносит запись о приеме заявления в «Журнал регистрации заявлений», проставляет номер и дату на заявлении;

- оформляет расписку о приеме документов с указанием порядкового номера, даты регистрации, фамилии специалиста и передает её заявителю; 

- вводит в электронную базу данных уполномоченного учреждения информацию, содержащуюся в документах, представленных заявителем;

-  посредством программно-технического комплекса производит начисление (расчет) компенсации части родительской платы, проверяет правильность выполненной процедуры;

- готовит проект решения уполномоченного учреждения о назначении компенсации части родительской платы по форме, утвержденной постановлением администрации Бессоновского района Пензенской области; 

- при наличии оснований для отказа в назначении муниципальной услуги, указанных в главе 3.1.4. Административного регламента, готовит проект решения уполномоченного учреждения об отказе в назначении компенсации части родительской платы по форме, утвержденной постановлением администрации Бессоновского района Пензенской области, и проект  уведомления заявителя о принятом решении;   

- формирует личное дело заявителя, которое представляет собой сброшюрованный и подшитый в личное дело комплект следующих документов:

а) проект решения о назначении (отказе в назначении) компенсации части родительской платы;

б)  заявление о назначении компенсации части родительской платы;

и) оригиналы и копии соответствующих документов, подтверждающих право заявителя на получение компенсации части родительской платы;

-оформляет обложку личного дела, где указывается название области, района (города), фамилия, имя, отчество получателя компенсации части родительской платы, наименование муниципальной услуги, адрес;

- нумерует страницы личного дела. Листы личного дела нумеруются арабскими цифрами в правом верхнем углу. Листы дел, состоящих из нескольких томов (частей), нумеруются по каждому тому (части) отдельно;

· передает сформированное личное дело на экспертизу специалисту, ответственному за экспертизу и проверку законности назначения (отказа в назначении) компенсации части родительской платы, (далее - специалисту по контролю за назначением).

3.2.1.1.4.  В обязанности специалиста по приему документов и назначению компенсации части родительской платы также входит:

- исправление ошибок и недочетов, выявленных специалистом по контролю за назначением муниципальной услуги на этапе процедуры экспертизы документов,  последующее дооформление личного дела, внесение изменений в базу данных, печать выходных форм и передача повторно сформированного личного дела на проверку специалисту по контролю за назначением компенсации части родительской платы;

- участие в проведении необходимых технических работ по подготовке баз данных к формированию выплатных документов на этапе процедуры организации выплаты (ежемесячное внесение в базу данных сведений о неоплаченных суммах компенсации части родительской платы за предыдущий месяц по отчетности, предоставленной выплачивающими организациями, отработка протоколов с выявленными после внесения неоплаты за предыдущий месяц ошибками, внесение исправлений в базу данных,  осуществление соответствующих отметок в протоколе тестирования).

Максимальный срок исполнения административной процедуры –2 часа.

3.2.1.2. Экспертиза документов для назначения (отказа в  назначении) компенсации части родительской платы.
3.2.1.2.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных заявителем, является получение специалистом по контролю за назначением личного дела заявителя.
3.2.1.2.2. Специалист по контролю за назначением проверяет:

- принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

- наличие заявления и заполнения всех имеющихся граф заявления; 

- наличие комплекта правоустанавливающих документов и их оформления; 

- правильность внесения персональных данных о получателе компенсации части родительской платы в базу данных получателей муниципальной услуги;

- правильность определения размера и сроков назначения компенсации части родительской платы;

- правомерность приостановления (прекращения) выплаты компенсации части родительской платы.
3.2.1.2.3. В случае выявления ошибок и недочетов, личное дело возвращается на дооформление и повторную проверку документов специалисту, ответственному за прием документов и назначение муниципальной услуги.
3.2.1.2.4. При условии правильности оформления документов, проектов решения, специалист по контролю ставит в проекте  решения о назначении (отказе в назначении) компенсации части родительской платы визирует проект решения и передает личное дело руководителю уполномоченного учреждения.
3.2.1.2.5. В обязанности специалиста по контролю за назначением муниципальной услуги входит контроль за полнотой и качеством проведения подготовительных технических работ с базой данных получателей компенсации в ходе процедуры организации выплаты назначенных сумм компенсации части родительской платы.

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 1 час.

3.2.1.3. Принятие решения о назначении (об отказе в  назначении) компенсации части родительской платы.

3.2.1.3.1. Основанием для начала процедуры принятия уполномоченным учреждением  решения является получение руководителем уполномоченного учреждения личного дела заявителя, проекта решения уполномоченного учреждения о назначении (об отказе в назначении) компенсации части родительской платы от специалиста по контролю за назначением.
3.2.1.3.2. Решение о назначении (об отказе в назначении) компенсации части родительской платы принимается уполномоченным учреждением в лице руководителя.  

3.2.1.3.3. Руководитель уполномоченного учреждения определяет правомерность назначения, отказа в назначении компенсации части родительской платы; размер и сроки назначенной выплаты. Если проект решения уполномоченного учреждения о назначении, отказе в предоставлении муниципальной услуги не соответствуют законодательству, руководитель уполномоченного учреждения возвращает их специалисту по контролю для приведения их в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После устранения замечаний по оформлению документов личного дела получателя муниципальной услуги, повторно рассматриваются руководителем уполномоченного учреждения. 
3.2.1.3.4. Руководитель уполномоченного учреждения:

- заверяет проект  решения о назначении (об отказе в назначении) компенсации части родительской платы подписью и печатью;

- передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за прием документов и назначение компенсации части родительской платы.

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 1 час.

3.2.2. Процедура организации выплаты назначенной суммы компенсации части родительской платы.

3.2.2.1. Оформление и передача списков получателей компенсации части родительской платы в уполномоченные учреждения образования.

3.2.2.1.1. Основанием для начала процедуры формирования и передачи списков получателей компенсации части родительской платы в уполномоченные учреждения образования является принятие решения о назначении компенсации части родительской платы.
3.2.1.2. Специалист, ответственный за подготовку выплатных документов:
- проводит необходимые технические работы по подготовке баз данных получателей компенсации части родительской платы;

- формирует списки получателей компенсации части родительской платы в разрезе уполномоченных учреждений образования, по форме, утвержденной постановлением администрации Бессоновского района Пензенской области. 

- осуществляет распечатку списков получателей компенсации части родительской платы;

- передает руководителю уполномоченного учреждения для заверения подписью и печатью;

- направляет в уполномоченное учреждение образования.
Максимальный срок выполнения административной процедуры  – 6 часов.

3.2.2.2 Начисление компенсации части родительской платы;

3.2.2.2.1. Основанием для начала процедуры начисления компенсации части родительской платы является поступление из уполномоченного учреждения образования списков получателей муниципальной услуги с заполненными сведениями о начисленных и внесенных суммах родительской платы.
3.2.2.2.2. Специалист, ответственный за подготовку выплатных документов:

- проводит необходимые технические работы по импорту сведений о начисленных и внесенных суммах родительской платы  за расчетный период в базу данных получателей компенсации части родительской платы;

- производит контроль импортированных данных начисленных и внесенных суммах родительской платы;

- осуществляет начисление компенсации части родительской платы.

Максимальный срок выполнения административной процедуры  – 4 часа.

3.2.2.3. Формирование выплатных документов
3.2.2.3.1. Основанием для начала процедуры формирования выплатных документов  является начисление сумм компенсации части родительской платы.
3.2.2.3.2. Выплата осуществляется на основании выплатных документов путем перечисления денежных сумм компенсации части родительской платы в выплачивающие организации в последнем месяце квартала в период с 10 по 30 число ежеквартально. 
3.2.2.3.3.  Специалист, ответственный за подготовку выплатных документов:

- проводит необходимые технические работы по подготовке баз данных получателей компенсации части родительской платы к формированию выплатных документов на расчетный месяц;

- после проведения технических работ осуществляет распечатку выплатных документов для каждой выплачивающей организации и сопроводительных документов к ним и передает их на экспертизу специалисту по контролю за выплатой.

Максимальный срок выполнения административной процедуры  – 4 часа.

3.2.2.4. Экспертиза, оформление и передача выплатных документов в выплачивающие организации

3.2.2.4.1. Основанием для начала процедуры передачи выплатных документов в выплачивающие организации является получение выплатных документов специалистом по контролю за выплатой для осуществления финансового контроля и последующего утверждения руководителем уполномоченного учреждения.
3.2.2.4.2. Специалист по контролю за выплатой: 

- осуществляет контроль и проверку отчетных документов по взаиморасчетам с выплачивающими организациями за предыдущий месяц; 

- проверяет комплектность документов, визирует сопроводительные документы к выплатным документам для перечисления компенсации части родительской платы в выплачивающие организации и передает их руководителю уполномоченного учреждения для заверения личной подписью и гербовой печатью;

- передает оформленные выплатные документы в выплачивающие организации для осуществления компенсации части родительской платы в установленные сроки выплатного периода;

Максимальный срок выполнения административной процедуры  – 4 часа.

3.2.3. Приостановление (прекращение) предоставления муниципальной услуги

3.2.3.1. Основанием для выполнения административной процедуры является поступление в уполномоченное учреждение сведений об обстоятельствах, влияющих на право получения компенсации части родительской платы, предусмотренных пунктом 61 настоящего Административного регламента:

-лично от заявителя;

- из учреждений и организаций в рамках заключенных Соглашений согласно пункту 5.2 Административного регламента. 
3.2.3.2. Специалист, ответственный за прием документов и компенсации части родительской платы:
- вносит в базу данных полученные сведения;

-распечатывает проект распоряжения о приостановлении либо прекращении компенсации части родительской платы с указанием соответствующей причины;

- приобщает к документам личного дела проект распоряжения и документы, подтверждающие правомерность приостановления (прекращения);

- передает сформированное личное дело на экспертизу специалисту по контролю.

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 1 час.

3.2.3.1. Экспертиза документов для приостановления (прекращения) компенсации части родительской платы.
3.2.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом по контролю личного дела заявителя с проектом решения о прекращении (приостановлении) компенсации части родительской платы.

3.2.2.1.2. Процедура выполняется аналогично процедуре принятия решения  о назначении (об отказе в назначении) компенсации части родительской платы, изложенной в главе 3.2.2. Административного регламента.

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 1 час.

3.2.4. Учет необоснованно полученных сумм компенсации и их возврат.

3.2.4.1. Учет излишне выплаченных сумм.
3.2.4.1.1. Основанием для начала административной процедуры является несвоевременное поступление сведений об обстоятельствах, влияющих на право получения гражданами компенсации части родительской платы, в результате чего необоснованно выплачены суммы компенсации части родительской платы (далее - переплата).

3.2.4.1.2. Специалист производит следующие действия:

- готовит распоряжение о прекращении компенсации части родительской платы, предусмотренное программными средствами.

- готовит справку- расчет переполученной суммы компенсации части родительской платы с указанием: фамилии, имени, отчества получателя, размера  выплаченной суммы компенсации, размера полагающейся суммы компенсации части родительской платы, итоговой суммы переплаты компенсации.

-  передает справку – расчет для заверения специалисту по контролю; 

- готовит проект решения о взыскании с получателя переплаты компенсации части родительской платы, в котором указывается: дата решения, фамилии, имя, отчество получателя компенсации части родительской платы, обстоятельства возникновения переплаты, размер и период переплаты, основания для взыскания, виды и способы погашения необоснованно полученных сумм компенсации, порядок обжалования решения;

·  уведомляет получателя о возникновении переплаты, периоде, за который образовалась переплата, размере переплаты в письменной или устной форме; 

· приглашает получателя в уполномоченное учреждение для решения вопроса о порядке погашения переплаты с указанием времени приема;

·  принимает заявление от получателя о способе погашения переплаты  в добровольном порядке: 

1) путем перечисления денежных средств на расчетный счет уполномоченного учреждения. Вручает заявителю квитанцию  на перечисление указанной суммы в кредитном учреждении.  

2) путем удержания из текущей  выплаты компенсации части родительской платы. Вносит в базу данных сумму переплаты для автоматизированного удержания.

3) путем взыскания переплаты компенсации части родительской платы в судебном порядке. 

· передает комплект документов с проектом решения о взыскании с получателя переплаты руководителю учреждения;

- ведет ежемесячный учет возврата денежных сумм в соответствии с принятым решением.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 2 часа.

3.2.4.2. Принятие решения о взыскании переплаты компенсации с получателя.

3.2.4.2.1. Основанием для начала процедуры является получение руководителем уполномоченного учреждения проекта решения о взыскании необоснованно полученной суммы компенсации части родительской платы от специалиста по контролю за назначением.

3.2.4.2.2. Процедура выполняется аналогично процедуре принятия решения о назначении (об отказе в назначении) компенсации части родительской платы, изложенной в главе 3.2.2. Административного регламента.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 15 минут.

4. Контроль предоставления муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1.1. Должностным лицом, осуществляющим текущий контроль исполнения должностными лицами отдельных административных процедур, положений Административного регламента, является руководитель уполномоченного учреждения. 
4.1.2.  Специалист, ответственный за делопроизводство, прием документов и назначение компенсации части родительской платы несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в «Журнал регистрации заявлений и решений», оформление расписки в приеме документов. 
4.1.3. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства. 
4.1.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (руководителем уполномоченного учреждения либо его заместителем), проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в месяц.   

4.2. Порядок осуществления последующего контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.2.1. Последующий контроль за качеством и полнотой предоставления муниципальной услуги проводится Комиссией, сформированной из числа должностных лиц и специалистов управления образования Бессоновского района. 
5.2.2. Деятельность Комиссии регулируется Положением, утверждаемым начальником управления образования Бессоновского района.

5.2.3. Последующий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов и должностных лиц.
5.2.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 
5.2.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 
5.2.7. Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в 2 года. 
5.2.8. Внеплановая проверка осуществляется в случаях: 

1) поступления жалоб от получателей муниципальной услуги о нарушении положений Административного регламента; 

2) увеличения в течение текущего квартала количества письменных и (или) устных обращений граждан по сравнению с предыдущим кварталом.

5.2.8. Результаты деятельности Комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем Комиссии. 

5. Порядок внесудебного обжалования действий (бездействия)  должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) специалистов, решения, нарушающие его права в ходе предоставления муниципальной услуги поэтапно: 

- к руководителю уполномоченного учреждения – на действия (бездействие) специалистов; 

- к начальнику управления образования Бессоновского района на  действия (бездействие) специалиста уполномоченного учреждения. 

- к заместителю главы администрации Бессоновского района, курирующему социальные вопросы, на действие (бездействие) начальника управления образования Бессоновского района;

- к главе администрации Бессоновского района – на действие (бездействия) заместителя Главы администрации Бессоновского района, курирующему социальные вопросы, 

Кроме того, заявитель вправе обжаловать действия и решения, нарушающие его права и свободы, в суд в установленном порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение. 

5.3. При обращении заявителя в письменной форме к рассмотрению принимается жалоба, оформленная в соответствии с требованиями, установленными статьей 7 Федерального Закона от 2 мая 2006 года № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
5.4. Рассмотрение жалобы осуществляется в течение 15 рабочих дней со дня их регистрации в управлении образования или в администрации Бессоновского района, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток или ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5.По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований заявителя. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю по почте.
5.6.Отказ в рассмотрении жалобы производится в случаях, указанных статье 11 Федерального Закона от 2 мая 2006 года № 59, о чем сообщается гражданину, направившему обращение. 
5.7.Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.8.Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по существу жалобы. 
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