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АДМИНИСТРАЦИЯ ВАЛДАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 23.06.2011    №  134-рг 
г. Валдай

	Об утверждении административного регламента по исполнению государственной функции по организации работы по  назначению и выплате компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования




       	В соответствии с постановлением Администрации муниципального района от 31.03.2010 № 468 «О реестре муниципальных функций, услуг (работ), исполняемых, оказываемых (выполняемых) органами местного самоуправления Валдайского муниципального района и информационной системе «Портал муниципальных услуг (функций) муниципального района»:
        1. Утвердить прилагаемый административный регламент по исполнению государственной функции по организации работы по назначению и выплате компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее Административный регламент).
        	2.Комитету по организационным и общим вопросам Администрации муниципального района обеспечить размещение  распоряжения в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Валдайского муниципального района http://valdayadm.ru, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
         3.Опубликовать распоряжение в газете «Валдай».

     

Глава муниципального района		В.М.Данилов
                          					 
								Утверждён
распоряжением Администрации
								муниципального района
						                    от  23.06.2011    №  134-рг
                  


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по исполнению государственной функции по организации работы по назначению и выплате компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования 


1. Общие положения
1.1. Административный регламент по исполнению государственной функции по организации работы по выплате компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее государственная функция), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок его взаимодействия с подведомственными учреждениями, с физическими или юридическими лицами, иными органами государственной власти и местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при осуществлении полномочий по выплате компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
	1.2. Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с:
		Конституцией Российской Федерации; 
Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года №3266-1 «Об образовании»;
постановлением Правительства Российской Федерации  от 12 сентября 2008 года  № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
областным законом Новгородской области от 11.01.2005 №391-ОЗ «О мерах по социальной поддержке обучающихся и воспитанников»;
          областным законом Новгородской области 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 Администрации Новгородской области от 22.12.2009 № 496 «Об утверждении Порядка обращения за компенсацией части родительской платы за содержание ребенка в образовательных организациях, реа-
лизующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и её выплаты на территории области»;
настоящим Административным регламентом.
	1.3. Исполнение государственной функции осуществляется комитетом образования Администрации Валдайского муниципального района. 
Комитет образования Администрации Валдайского муниципального района:
готовит и утверждает методические и инструктивные документы по исполнению государственной функции;
разрабатывает и внедряет программное обеспечение;
осуществляет контроль по исполнению государственной функции;
заключает соглашения о взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, муниципальными учреждениями,  другими организациями в целях обеспечения исполнения государственной функции;
осуществляет руководство за деятельностью подведомственных учреждений по выплате компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
осуществляет контроль за деятельностью специалистов комитета образования по выплате компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
осуществляет контроль за ведением базы данных получателей компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
           Специалист, бухгалтер по выплате компенсации части родительской платы комитета образования Администрации Валдайского муниципального района (далее комитет образования):
осуществляет выплату компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
ведёт базы данных получателей компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, осуществляет  актуализацию баз данных.
	1.4. При исполнении государственной функции комитет образования осуществляет взаимодействие с:
  комитетом образования, науки и молодёжной политики Новгородской области;

  образовательными организациями, реализующими основную общеобразовательную программу дошкольного образования (далее  дошкольные об-
разовательные учреждения)  по передаче документов граждан, обратившихся за компенсацией части родительской платы за содержание ребенка в образо-
вательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
дошкольными образовательными учреждениями по передаче сведений о фактически внесенных в предыдущем месяце суммах родительской платы за содержание ребенка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, в централизованную бухгалтерию комитета образования; 
кредитными учреждениями - в части зачисления денежных средств на счета получателей (далее    взаимодействующие организации).
Документы и информация, необходимые для исполнения государственной функции, представляются взаимодействующими организациями в соответствии с действующим законодательством, а так же в рамках соглашений об информационном взаимодействии, заключаемых между органами, участвующими в исполнении государственной функции, и взаимодействующими организациями.
1.5. Результатом исполнения государственной функции является обеспечение прав граждан на получение государственной услуги по назначению и выплате компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
	1.6. Получателями результата исполнения государственной функции являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные на территории Валдайского района, дети которых посещают образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
	Право на получение компенсации имеет один из родителей (законных представителей), внесших родительскую плату за содержание ребенка в образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования:
 	в муниципальном образовательном учреждении на первого ребёнка в размере 20 процентов от внесенной родительской платы за содержание ребенка, на второго ребёнка – 50 процентов, на третьего и последующих – 70 процентов.
	Право на компенсацию части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных образовательных учреждениях возникает с 1 января 2007 года: на первого ребёнка в размере 20 процентов среднего размера родительской платы за содержание ребенка в муниципальных образовательных учреждениях, находящихся на территории Валдайского района, на второго ребёнка – 50 процентов, на третьего и последующих – 70 процентов.
	Право на компенсацию части родительской платы за содержание ребенка в иных образовательных организациях возникает с 2 августа 2009 года.
	Предоставление государственной услуги является бесплатной для заявителей.

2. Требования к порядку исполнения государственной функции
[bookmark: _Toc135648571][bookmark: _Toc135648728][bookmark: _Toc135649695][bookmark: _Toc135648572][bookmark: _Toc135648729][bookmark: _Toc135649696][bookmark: _Toc136151955]	2.1. Информация об исполнении государственной функции (предоставлении государственной услуги) предоставляется непосредственно в помещениях органов, участвующих в исполнении государственной функции, а также с использованием средств массовой информации, телефонной связи, посредством размещения в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования,  размещения на информационных стендах.
	Сведения о местонахождении, контактных телефонах, телефонах для справок (консультаций),  участвующих в исполнении государственной функции, размещаются на информационных стендах в помещениях органов, участвующих в исполнении государственной функции.
	Сведения о режиме работы органов, участвующих в исполнении государственной функции, сообщаются по телефонам для справок (консультаций), на информационных стендах органов, участвующих в исполнении государственной функции.
	При входе в помещения, оборудуются информационные стенды, на которых размещается следующая обязательная информация:
          перечень документов, представляемых заявителями в администрацию дошкольного образовательного учреждения;
          образцы оформления документов и требования к ним;
          перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению государственной функции;
          порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, участвующих в исполнении государственной функции, их должностных лиц и работников;
          образец жалобы на действие (бездействие), решение органов, участвующих в исполнении муниципальной функции, их должностных лиц и работников.
	  Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 
	  Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения.
	  По телефонам органов, участвующих в исполнении государственной функции, граждане могут получить информацию:
о режиме работы, полном почтовом адресе органа, участвующего в исполнении государственной функции;
о порядке получения консультаций;


о процедуре исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги);
о сроках исполнения государственной функции (предоставления государственной услуги);
о перечне документов, представляемых гражданами;
о перечне законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной функции;
о порядке обжалования решений, действий или бездействия органов, участвующих в исполнении муниципальной функции, их должностных лиц и работников.
          При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку, должен представиться, назвав:
наименование органа, участвующего в исполнении государственной функции; 
должность;
фамилию, имя, отчество.
	Специалист, во время разговора, должен произносить слова четко, не допускать иных разговоров с окружающими людьми, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.
          2.2.  Прием граждан может осуществляться в порядке живой очереди, должностными лицами органов, участвующих в исполнении государственной функции, согласно установленному режиму работы в учреждениях. 
	Местонахождение комитета образования, время работы и телефон:  
	г. Валдай Новгородской области, пр.Комсомольский, д 19/21 –председатель комитета образования;
	г. Валдай, Новгородской области, ул.Труда, 2/10. – бухгалтерия комитета образования.
         Часы работы:      понедельник-пятница:   8.00 - 17.00 
                                      суббота-воскресенье: выходные дни                
                                         перерыв: 12.00-13.00.
Телефоны для консультаций по вопросам исполнения государственной функции: (8-816-66) 2-36-54; (8-81666) 2-32-88; 2-33-24. 
Адрес электронной почты: scovr@yandex.ru
 Адреса и телефоны муниципальных образовательных учреждений, реализующих основные общеобразовательные программы дошкольного образования, представлены в приложении 1 к Административному регламенту.
[bookmark: _Toc136151960][bookmark: _Toc136239802][bookmark: _Toc136321776][bookmark: _Toc136666928]2.3. Для получения государственной услуги один из родителей (законных представителей ребенка) представляет в администрацию дошкольного образовательного учреждения, которое посещает его ребенок, следующие документы:
заявление о назначении компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательном учреждении. Образец заявления представлен в приложении 2 к Административному  регламенту; 


заявление о доставке компенсации путём её перечисления родителю (законному представителю) на счёт, открытый в установленном порядке в кредитном учреждении. Образец заявлений представлен в приложении 3  к Административному регламенту.
К заявлению прилагаются: 
копия свидетельства о рождении ребенка (детей), за содержание которого (которых) в образовательном учреждении вносится родительская плата;
копии свидетельств о рождении других детей заявителя;
копия паспорта или документа, удостоверяющего личность заявителя;
копия документа, содержащего информацию о счете заявителя в кредитной организации;
копия договора о передаче ребёнка (детей) на воспитание в приемную семью (для законных представителей);
копия постановления (распоряжения) органа опеки  и попечительства об установлении опеки в отношении ребёнка (детей) (для законных представителей);
копия договора между образовательным учреждением  и родителями       (законными представителями) ребёнка, посещающего  образовательное учреждение, о предоставлении услуг дошкольного образования.
В случае обращения за государственной услугой законного представителя ребенка (детей), внесшего родительскую плату, представляются копии документов, подтверждающих статус законного представителя.
	2.4. Документы, представленные гражданами, передаются администрацией дошкольного образовательного учреждения в централизованную бухгалтерию комитета образования.
Документы должны быть скреплены печатями, иметь надлежащие подписи должностных лиц.
Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. 
Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны указываться полностью.
В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений.
Документы не должны быть исполнены карандашом.
Документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Копии документов должны быть заверены в установленном законодательством порядке или должностным лицом, имеющим право совершать такое нотариальное действие. 
 	2.5. Консультации о порядке исполнения государственной функции  (предоставления государственной услуги) предоставляются специалистом, уполномоченным для предоставления консультаций в исполнении государственной функции (далее уполномоченный специалист).  
	Для получения консультации гражданин обращается к уполномоченному специалисту с устным вопросом.
	Если гражданина не удовлетворяет полученная консультация, он может обратиться (устно или письменно) к руководителю органа, участвующего в исполнении государственной функции, в вышестоящий орган, участвующий в исполнении государственной функции.
Основными требованиями к консультированию граждан являются: 
актуальность;
своевременность;
четкость в изложении материала; 
полнота консультации;
удобство и доступность.
	Консультирование граждан осуществляется путем индивидуального и публичного консультирования.
	Консультирование проводится в устной и письменной форме.
	Индивидуальное устное консультирование осуществляется уполномоченным специалистом при обращении гражданина за консультацией лично либо по телефону.
	Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе  с привлечением других специалистов. 
	Если подготовка ответа требует продолжительного времени, уполномоченный специалист должен предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для гражданина время для консультации.
	Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении гражданина в орган, участвующий в исполнении государственной функции:
путем личного вручения;
направления почтой;
	При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней с даты регистрации письменного обращения. 
	Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее  СМИ), а также путем проведения встреч с населением (сходов граждан). 
	Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации наиболее часто задаваемых вопросов и ответов на них в СМИ.
	2.6. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
	Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами. 
	Место для приема посетителя снабжено стулом, имеет место для письма и раскладки документов. 

	В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.   
	2.7. Комитет образования принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении государственной услуги в 10-дневный срок с даты поступления всех необходимых  документов гражданина. 
	В случае предоставления администрацией дошкольного образовательного учреждения неполного пакета документов заявителя, специалист комитета образования обязан уведомить администрацию дошкольного образова-
тельного учреждения в течение 5 рабочих дней с даты поступления документов в комитет образования.
	Датой поступления всех необходимых документов от администрации дошкольного образовательного учреждения считается дата регистрации последнего представленного администрацией дошкольного образовательного учреждения документа специалистом, осуществляющим прием документов. 
	 Регистрация документов в комитете образования осуществляется в день поступления документов из дошкольного образовательного учреждения.
	2.8. Компенсация части родительской платы за содержание ребенка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, начисляются ежемесячно на основании сведений о фактически внесенных в предыдущем месяце суммах родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, со дня за ней с соответствующим заявлением родителя (законным представителем ребенка).
При наступлении обстоятельств, влекущих изменения в праве на получение государственной услуги, перерасчет производится с первого числа следующего месяца.
Комитет образования ежемесячно, до пятого числа месяца, представляют в комитет образования, науки и молодежной политики Новгородской области заявку на финансирование компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
[bookmark: _Toc136151966][bookmark: _Toc136239808][bookmark: _Toc136321782][bookmark: _Toc136666934]	2.9. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:
отсутствие у заявителя права на получение государственной услуги в соответствии с действующим законодательством; 
предоставление неполного пакета документов; 
несоответствие представленных документов требованиям, указанным в подпункте 2.3 Административного регламента.   
Компенсация части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, не предоставляется в случае отсутствия сведений о внесении в предыдущем месяце родителем (законным представителем ребенка) родительской платы.
	2.10. Государственная услуга, оказываемая в результате исполнения государственной функции, является для граждан бесплатной.

[bookmark: _Toc136151976][bookmark: _Toc136239812][bookmark: _Toc136321786][bookmark: _Toc136666938]3. Административные процедуры
3.1. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:
подготовка и утверждение методических и инструктивных документов о предоставлении государственной услуги;
разработка и внедрение, сопровождение программного обеспечения по 
предоставлению государственной услуги;
	предоставление государственной услуги по выплате компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
	Предоставление государственной услуги по выплате компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, включает в себя следующие административные процедуры:
прием от администрации дошкольного образовательного учреждения, лично от родителей (законных представителей), и регистрация документов граждан в комитете образования;
рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении государственной услуги;
предоставление заявителю справки о размере выплаты либо решения об отказе в предоставлении государственной услуги;
актуализация базы данных получателей государственной услуги;
осуществление выплаты начисленных денежных средств;
организация учета и возврат необоснованно полученных гражданами средств.
3.2. Подготовка проектов инструктивных и методических документов по предоставлению государственной услуги  (далее  проекты) осуществляется на основании письменного или устного поручения, председателя комитета образования. 
	Подготовка проектов, не имеющих нормативного характера, содержащих инструктивные указания и методические рекомендации, осуществляется на основании письменного или устного поручения  председателя комитета образования.
	Ответственный исполнитель выполняет работу по сбору и изучению информации, относящейся к исполнению государственной функции, написанию проектов.	Подготовленные и согласованные проекты представляются на рассмотрение руководителю (председателю комитета образования), поручившему подготовку проекта.


	По результатам рассмотрения проекта руководителем выносится решение о его утверждении, отклонении, возврате на доработку.  
	Проекты, имеющие нормативный характер, затрагивающие права и обязанности граждан, рассчитанные на неоднократное применение, оформляются в виде приказа.
          Утвержденные инструктивные и методические документы направляются ответственным исполнителем для исполнения.
3.3. Прием от администрации дошкольного образовательного  учреждения и регистрация документов граждан.
Основанием для осуществления приема и регистрации документов граждан является поступление документов граждан от администрации дошкольного образовательного учреждения, лично от родителей (законных 
представителей).
 	Специалист комитета образования, ответственный за прием от дошкольных образовательных учреждений и регистрацию документов граждан, необходимых для предоставления государственной услуги (далее  специалист), принимает документы граждан. 
	Специалист проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов. 
	Специалист проверяет надлежащее оформление документов,  удостоверяясь, что документы соответствуют требованиям, указанным в подразделе 2.4 Административного регламента.
При предоставлении документов, соответствующих требованиям Административного регламента,  специалист вносит в журнал учета  заявлений и решений комитета образования Администрации муниципального района о назначении компенсации части родительской платы за содержание ребёнка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования (приложение 4 к Административному регламенту) дату  поступления документов, сведения о заявителе,  сведения о ребёнке, наименование дошкольного образовательного учреждения, решение о назначении компенсации части родительской платы. Причиной возврата документов может быть отсутствие всех необходимых документов, ненадлежащее оформление документов. 
	Специалист передает поступившие документы руководителю.
	3.4. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении государственной услуги.
	Основанием для рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении государственной  услуги является прием документов.
	Ответственный специалист проверяет комплектность документов, необходимых для предоставления  государственной услуги. 
	В случае отсутствия полного комплекта документов, необходимых для предоставления государственной услуги, ответственный специалист возвращает указанный комплект документов. 
	Специалист принимает меры для истребования недостающих документов.
 Действие выполняется не позднее, чем на пятый рабочий день с даты приема документов.
При наличии всех необходимых документов ответственный специалист  определяет право гражданина на получение государственной услуги. 
	В случае наличия права на предоставление государственной услуги ответственный специалист заносит в базу данных следующие сведения: 
  	информацию о заявителе (фамилию, имя, отчество, адрес места жительства);
	информацию о ребенке (фамилию, имя, отчество и дату рождения, дату обращения);

	процент компенсации (20%, 50%, 70 %), наименование дошкольного учреждения.
	После внесения данных специалист распечатывает с программного комплекса проект решения о назначении, проект распоряжения на выплату,  выплатную информацию,  прекращение выплаты (далее  выходные формы), осуществляет визуальную проверку правильности введенных сведений.
При отсутствии у гражданина  права на получение государственной услуги ответственный специалист готовит проект решения об отказе в назначении компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных образовательных учреждениях, согласно приложению 5 к  Административному регламенту.  
	Ответственный специалист формирует личное дело гражданина  (далее  личное дело). 	Ответственный специалист помещает в личное дело заявителя заявление и документы (оригиналы и копии), выписки из документов, выходные формы, проект решения об отказе в предоставлении государственной услуги. Нумерует листы, начиная с единицы.
3.5. Предоставление заявителю справки о размере выплаты либо решения об отказе в предоставлении государственной услуги.
Основанием для предоставления заявителю справки о размере выплаты является обращение получателя за справкой о размере выплаты.
Основанием для предоставления заявителю решения об отказе в предоставлении государственной услуги является принятое решение об отказе в предоставлении государственной услуги.
	Ответственный специалист выдает (направляет почтой):
	справку о размере выплаты;
	решение об отказе в назначении компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях.
	3.6. Актуализация базы данных получателей государственной услуги 	осуществляется на основании сведений, представленных получателями услуги,  взаимодействующими организациями. 
Ответственный специалист производит обработку, посредством программного комплекса, сведений, поступивших от взаимодействующих организаций и граждан. 
В случае смерти получателя или ребенка принимает меры по прекращению предоставления государственной  услуги.
	3.7. Основанием для осуществления выплаты денежных средств является принятое решение о предоставлении  заявителю государственной услуги, актуализация базы данных получателей. 	Время выполнения действия дифференцировано в зависимости  от количества получателей  государственной услуги.
Специалист по выплате оформляет заявку с указанием сумм, подлежащих выплате.
Специалист по выплате осуществляет распечатку списков получателей государственной услуги (далее выплатные документы) по каждой кредитной организации, производящей выплату на основе заключенных  договоров. 
Время выполнения действия дифференцировано в зависимости  от количества получателей государственной услуги.
	3.8. При выявлении обстоятельств, свидетельствующих об отсутствии права на предоставление государственной услуги или о наличии права на получение выплаты в меньшем размере, ответственный специалист производит расчет неправомерно выплаченной суммы по форме согласно приложению 6  к Административному регламенту, ставит свою подпись с указанием фамилии и инициалов.
	Ответственный специалист передает расчет неправомерно выплаченной суммы и личное дело гражданина, по которому выявлена неправомерная выплата, на проверку главному бухгалтеру. 
	Главный бухгалтер:
проверяет правильность расчета неправомерно выплаченной суммы;
ставит на справке – расчете свою подпись с указанием фамилии и инициалов;
передает комплект документов руководителю.  
Руководитель создает комиссию для рассмотрения вопроса о порядке удержания неправомерной выплаты (далее  Комиссия).
	Комиссия рассматривает причины и обстоятельства неправомерной выплаты, принимает решение о взыскании неправомерно выплаченной суммы, возвращает комплект документов специалисту по контролю.
	Решение Комиссии оформляется протоколом. 
	Ответственный специалист, получив комплект документов, принимает меры по взысканию неправомерно полученной суммы по вине получателя с получателя.
Доводит до сведения получателя информацию о причинах, периоде,  размере неправомерной выплаты в письменной форме, путем направления уведомления. 
При необходимости информация может быть продублирована по телефону, указанному в заявлении.
	В письме - уведомлении в обязательном порядке указывается:
причина, сумма, период неправомерной выплаты;


срок, до которого необходимо возместить неправомерно полученную сумму.
	Расчет неправомерно выплаченной суммы, решение комиссии о взыскании неправомерно выплаченной суммы, заявление о согласии и способе возмещения неправомерно полученной суммы приобщаются к личному делу гражданина, по которому выявлена неправомерная выплата. Ответственный специалист ведет журнал регистрации неправомерно выплаченных средств согласно приложению 7 к  Административному регламенту.
	Блок - схема исполнения государственной функции представлена в приложении 8 к Административному регламенту.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного 
регламента  исполнения государственной функции
	4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Административного регламента и нормативно-правовых актов, устанавли-
вающих требования к исполнению государственной функции, осуществляется руководителем и иными должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению государственной функции.
	4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, соблюдения требований к заполнению, ведению и хранению учетной документации.
	4.3. Контроль полноты и качества исполнения государственной функции осуществляется путем:
проведения проверок в целях выявления нарушений прав граждан; 
принятия мер по недопущению нарушения сроков рассмотрения документов, представленных гражданами;
 рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) работников органов, участвующих в исполнении государственной функции.
	4.5. Осуществление контроля полноты и качества исполнения  государственной функции, текущего контроля может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению гражданина).
4.6.  Должностные лица, ответственные за организацию работы по исполнению государственной функции, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия),  принимаемые в ходе исполнения государственной функции.





5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  (бездействий) органа,  исполняющего государственную функцию предоставляющего государственную услугу
	5.1. Решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, действия или бездействие органов, участвующих в исполнении государственной функции, могут быть обжалованы гражданином в вышестоящие органы, участвующие в исполнении государственной функции, в досудебном порядке.
	В случае,  если гражданин выражает свое несогласие с принятым решением, он обращается к ответственному работнику, должностному лицу, включая руководителя. 
	5.2. Гражданин  вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное обращение, заявление или жалобу (далее письменное обра-
щение). Образец жалобы представлен в приложении 9 к Административному регламенту.
	Письменное обращение должно содержать следующую информацию:
фамилия, имя, отчество гражданина, направившего обращение, его место жительства или пребывания;
наименование органа, участвующего в исполнении государственной функции, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица или работника (при наличии информации) решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
 существо обжалуемого решения, действия (бездействия).
Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.
К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.
	5.3. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники, участвующие в исполнении государственной функции, проводят личный прием граждан.
	Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, действия или бездействие.
	Прием письменных обращений осуществляется специалистами подразделения документационного обеспечения органа, участвующего в исполнении государственной функции. Обращение подписывается подавшим его лицом.



	5.4. По результатам рассмотрения устного или письменного обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении жалобы. Образец решения представлен в приложении 10 к Административному регламенту.
	Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
	Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо реквизиты заявителя не поддаются прочтению, ответ на обращение не дается.
	Органы, участвующие в исполнении государственной функции, при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направив-
шему обращение, о недопустимости злоупотребления.
	Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение.
	Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа, на рассмотрении которого находится обращение, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в данный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
	Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в орган, участвующий в исполнении государственной функции, или к соответствующему должностному лицу органа, участвующего в исполнении государственной функции.
	5.5. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях (бездействии) специалистов и  должностных лиц органов, участвующих в исполнении государственной функции, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов и адресам, указанным в Административном регламенте.
	Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:


	фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;
	наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы гражданина;
	суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
	сведения о способе информирования гражданина о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
	  Органы, участвующие в исполнении государственной функции, в пределах своих полномочий обеспечивают рассмотрение обращений граждан и организаций, поступивших непосредственно в их адрес, принятых или направленных ему по принадлежности, в соответствии со своим Уставом.
	   5.6. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, действия (бездействие), решения органов, участвующих в исполнении государственной функции, их должностных лиц и работников в судебном порядке, в суде общей юрисдикции.
	  Жалоба подается по усмотрению гражданина либо в суд по месту его жительства, либо в суд по месту нахождения органа, должностного лица, работника, участвующих в исполнении государственной функции.

__________________________________
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Органы, участвующие в исполнении  государственной функции

	№
п/п
	Наименование органов,
участвующих в исполнении
государственной функции
	Почтовые адреса органов,
участвующих в исполнении государственной функции

	Справочные телефоны органов, участвующих в исполнении государственной функции

	1.
	Комитет образования, науки и молодёжной политики Новгородской области
	173001, Великий Новгород, ул.Новолучанская,27
	8(8162)77-47-21

	2.
	Комитет образования Администрации Валдайского муниципального района
председатель КО
	175400, г.Валдай,
пр.Комсомольский,
д.19/21
	8(81666)2-36-54

	3.
	Комитет образования Администрации Валдайского муниципального района
централизованная бухгалтерия
	175400, г.Валдай,
ул.Труда, д.2/10
	



Муниципальные дошкольные образовательные учреждения, 
реализующие основные общеобразовательные программы дошкольного образования

	№
	Наименование ДОУ
	ФИО руководителя
	Адрес
	Телефон

	1.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад №3 «Ягодка» г.Валдай-5
	Стипанчук
Наталья Викторовна
	175405, Новгородская область, Валдайский район, г.Валдай-5
	33-332


	2.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад №4 «Родничок» г.Валдай
	Давыдова Татьяна Владимировна
	175405, Новгородская область, Валдайский район, г.Валдай ул.Песчаная 12
	2-93-60

	3.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида  №5 «Светлячок» г.Валдая
	Спирина
Нина Васильевна
	175400, Новгородская область, г.Валдай, ул.Труда , д.1
	2-17-15


	4.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида №7 «Солнышко» г.Валдая

	Шаврина
Ольга Васильевна
	175400, Новгородская область, г.Валдай, ул.Победы,д.84
	2-08-90


	5.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида №8 «Теремок» г.Валдая
	Лисина Татьяна Михайловна
	175400, Новгородская область, г.Валдай, ул.Ломоносова д.
	2-20-12

	6.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад №9 «Улыбка» п.Короцко
	Николаева 
Татьяна Михайловна
	175423, Новгородская область, Валдайский район, ул. Центральная, д.18
	32-346 


	7.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад №11 «Колосок» г.Валдая
	Унискова 
Надежда Фёдоровна
	175400, Новгородская область, г.Валдай,  ул.Механизаторов, д.11а
	2-11-05 


	8.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида №12 «Ёлочка» г.Валдая
	Красильникова Светлана Алексеевна
	175400, Новгородская область, г.Валдай, ул.Молодёжная ,д.12
	2-07-97 


	9.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида № «Дельфин» им. Л.И. Васильева г.Валдая
	Казакова Ольга Викторовна
	175400, Новгородская область, г.Валдай, пр.Васильева, д.32
	2-23-77 


	10.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад №14 «Берёзка» с.Яжелбицы
	Струнова 
Надежда Михайловна
	175411, Новгородская область, с.Яжелбицы, Усадьба, д.30
	37-176 


	11.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад №16 «Буратино» д.Любница
	Большакова
Ольга Сергеевна
	175443, Новгородская область, Валдайский район, д.Любница, ул.Молодёжная,д.20
	41-473


	12.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад №17 «Алёнушка» с.Едрово
	Хлусевич 
Татьяна Михайловна
	174429, Новгородская область, Валдайский район, с. Едрово, ул.Сосновая, д.62
	51-590 


	13.
	Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение детский сад №22 д.Семёновщина
	Соломина 
Лилия Владимировна
	175435, Новгородская область, Валдайский район, д.Семёновщина, д.101
	42-173 
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Комитет образования Администрации Валдайского муниципального района


ЗАЯВЛЕНИЕ 
о назначении компенсации


(фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя))
1. Прошу назначить мне компенсацию в размере _______%части родительской платы за содержание моего ребенка _______________________________
__________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество ребенка)
посещающего государственное (муниципальное) образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования 

(указать наименование образовательного учреждения)
в соответствии с пунктом 1 статьи 52 2  Закона Российской Федерации           от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании»
2. Сведения о родителе (законном представителе), имеющем право на получение компенсации _________________________________________________
                                         (фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя))
__________________________________________________________________
(почтовый адрес места жительства, фактического проживания, телефон)

	Наименование документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя)
	
	Дата выдачи
	

	Номер документа
	

	Дата рождения
	

	Кем выдан
	

	Место рождения
	




	Наименование документа, подтверждающего полномочия родителя (законного представителя)
	

	Номер документа
	
	Дата выдачи
	

	Кем выдан
	





	
	
	
	

	Дата
	Подпись заявителя






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

	
	






К заявлению прилагаю следующие документы:
1._________________________________________________(___экз.)
2._________________________________________________(___экз.)
3._________________________________________________(___экз.)
4._________________________________________________(___экз.)
5._________________________________________________(___экз.)



____________________________________
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Комитет образования Администрации Валдайского муниципального района



ЗАЯВЛЕНИЕ 
о доставке компенсации


(фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя))
1. Адрес места жительства: _______________________________________           
______________________________________________________________ (почтовый адрес места жительства, фактического проживания, телефон)

	Наименование документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя)
	
	Дата выдачи
	

	Номер документа
	

	Дата рождения
	

	Кем выдан
	


	Место рождения
	




	Наименование документа, подтверждающего полномочия родителя (законного представителя.)
	

	Номер документа
	

	Дата выдачи
	

	Кем  выдан
	







2. Прошу осуществлять доставку компенсации части родительской платы за содержание моего ребенка ___________________________________________
                                                       (фамилия, имя, отчество ребенка)
посещающего государственное (муниципальное) образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования родителю (законному представителю), сведения о котором указаны в разделе 1заявления, через:
2.1. Кредитную организацию 
                                                                                                                                                   


	
	
	
	

	Дата
	Подпись заявителя






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

	
	





_______________________________________
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	к административному регламенту по исполнению государственной функции по организации работы по  назначению и выплате компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования



   

ЖУРНАЛ
учета заявлений и решений комитета образования Администрации 
муниципального района о назначении компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного 
образования



	№
п/п
	Дата приема заявления
	Сведения о
заявителе
	Сведения о ребенке
	Содержание решения органа местного самоуправления городского округа, муниципального района

	
	
	Ф.И.О.
	адрес 
места
житель-ства
	Ф.И.О.
	дата рождения
	первый,
второй, третий и т.д. 
в семье
	номер и дата
	установлен-
ный процент компенсации
 

	
	
	
	
	
	
	
	
	



___________________________________
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РЕШЕНИЕ
об отказе в назначении компенсации части родительской платы 
за содержание ребенка в образовательных учреждениях

(ФИО заявителя, обратившегося за назначением компенсации)
проживающему (-ей) по адресу:


отказать в назначении компенсации части родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях.
Причина  отказа: 

Руководитель _________________________  
                                                                                             (ФИО,  подпись).
Дата «____»_______________ 200__ г.

                   М.П.

_______________________________
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РАСЧЕТ 
неправомерно выплаченной суммы
от  «_____» ______________200__г.

ФИО получателя _____________________________________________
Вид социальной выплаты ______________________________________
сумма неправомерной выплаты _________________________________
Период переплаты с_____________________ по __________________
Причина неправомерной выплаты ______________________________
Вина ___________________________ФИО виновного______________


	Период выплаты
(месяц, год)
	фактически выплачено
	должно быть
выплачено
	Итого неправомерная выплата
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	(4 = 2 – 3)
	

	1
	2
	3
	4
	

	
	
	
	
	 

	
	
	
	
	 




Расчет произвел    _________________        _____________________
                                            (подпись)                                (ФИО специалиста)
Расчет проверил    _________________        _____________________
                                                 (подпись)                                (ФИО специалиста)
_____________________________
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ЖУРНАЛ 
регистрации неправомерно выплаченных средств


	№
п/п
	Дата выявления неправо мерной выплаты
	№ л/дела

	ФИО получателя
	Неправомерная выплата
	Чья вина
	Дата постановки на учет в ПК «Учет переплат»
	Отметка о порядке возмещения

	
	
	
	
	Сумма
	Период
	Причина образования
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





____________________________________
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Руководителю ___________________________
орган, участвующий в исполнении
государственной функции
________________________________________
ФИО руководителя 

ЖАЛОБА
НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ), РЕШЕНИЕ ОРГАНОВ, 
УЧАСТВУЮЩИХ В ИСПОЛНЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ, ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И РАБОТНИКОВ

«____» _____________ 20___ г.

От________________________________________________________________
(ФИО гражданина, подающего жалобу)
__________________________________________________________________
(полный почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты)

на действие (бездействие), решение ___________________________________
                                                          (наименование органа, участвующего в исполнении государственной 
__________________________________________________________________
                    функции, Ф.И.О., должность лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется)

существо обжалуемого действия (бездействия), решения _________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов____________________________________                                                                                                  

                                                                             ___________________________          
                                                                                                   (подпись подающего жалобу)                                                                                             

________________________________
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ОБРАЗЕЦ
решения комитета __________________________________________________________________ по жалобе на действие (бездействие) комитета или его должностного лица

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действие (бездействие)
органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ________________________
__________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: __________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:
Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: __________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 
____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -____________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________

	На  основании  изложенного

РЕШЕНО:
1. __________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного
__________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью
__________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2._________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 
или не удовлетворена полностью или частично)
3. __________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.
	Копия настоящего решения направлена по адресу: _________________
__________________________________________________________________

____________________                     ___________       __________________
(должность лица уполномоченного,               (подпись)                (инициалы, фамилия)
принявшего решение по жалобе

____________________________
