                                                                          Утвержден

постановлением Администрации 

                                муниципального      образования 

                                «Духовщинский                 район» 
         Смоленской области

                                от « 27» июня 2012  г. № 430  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в  муниципальных  образовательных учреждениях Духовщинского района Смоленской области, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования». 

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
предоставления муниципальной услуги
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в  муниципальных  бюджетных образовательных учреждениях Духовщинского района Смоленской области, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Отдела образования администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области (далее – Отдел образования), муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений, муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия» при оказании муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1.Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица - родители (законные представители) детей, посещающих образовательные учреждения Духовщинского района, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также именуемые заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Отдела образования, муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений, муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия»,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
Место нахождения Отдела образования и муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия»: Смоленская область, г. Духовщина, ул. М. Горького, д.23.
         Отдел образования осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник: 
	9-00 – 18-00

	Вторник: 
	9-00 – 18-00

	Среда: 
	9-00 – 18-00

	Четверг: 
	9-00 – 18-00

	Пятница: 
	9-00 – 18-00

	Перерыв: 
	13-00 – 14-00


Справочные телефоны Отдела образования: 8-481-66-4-17-56 (факс), 8-481-66-4-15-03.
Справочные телефоны муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия»: 8-481-66-4-24-56, 8-481-66-4-18-84.
Место нахождения дошкольных образовательных учреждений (согласно Приложению № 4).

Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: http://www.admin.smolensk.ru/~duhov/, адрес электронной почты: duhadmin@rambler.ru. 
1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги  размещается:

1)  на Интернет-сайте Администрации: http://www.admin.smolensk.ru/~duhov/в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);
2) на едином портале муниципальных и государственных услуг (функций): www.67.gosuslugi.ru.
3)  либо предоставляется при обращении в Отдел образования администрации муниципального образования "Духовщинский район" Смоленской области по адресу:  216200, г. Духовщина, ул.М.Горького, д.23. 

Телефон приемной Отдела образования   8-481-66-4-17-56 (факс)
4) непосредственно в муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждениях в соответствии с режимом их работы. Режим работы определяется Уставом учреждения и обеспечивает доступность предоставляемой Услуги по времени суток. Дошкольные образовательные учреждения работают по графику пятидневной рабочей недели с 7.00. до 19.00.
1.3.3. Размещаемая информация содержит также:
1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению №1 к административному регламенту);

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

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Отделом образования и дошкольными образовательными учреждениями в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписке. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал.
1.3.6.  При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Отдел образования Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области или муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения.
1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону 8-841-66-4-15-03

- по электронной почте.
Все консультации являются бесплатными.
1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Отдела образования, муниципальных бюджетных дошкольных образовательных учреждений,  предоставляющих услугу, с заявителями:

· консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Отдела образования и дошкольных образовательных учреждений на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;
· при консультировании по телефону должностное лицо Отдела образования, муниципального бюджетного образовательного учреждения представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
· по завершении консультации должностное лицо Отдела образования, дошкольного образовательного учреждения должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю;
· должностное лицо Отдела образования,  дошкольного образовательного учреждения при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – «Выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в  муниципальных  образовательных учреждениях Духовщинского района Смоленской области, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Отдел образования администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области, муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения, расположенные на территории муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области, муниципальное казенное бюджетное учреждение «Централизованная бухгалтерия»
2.2.2. При предоставлении услуги Отдел образования в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует с муниципальными бюджетными дошкольными образовательными  учреждениями, муниципальным казенным бюджетным учреждением «Централизованная бухгалтерия» по вопросу предоставления и выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
2.2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Распоряжением Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области от 24.04.2012 № 90-р «Об утверждении Перечня муниципальных услуг (функций), оказываемых Администрацией муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области и муниципальными учреждениями, расположенными на территории муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги  является принятие решения: о выплате компенсации части родительской платы за содержание детей в муниципальных бюджетных  дошкольных образовательных учреждениях Духовщинского района Смоленской области, реализующих   основную общеобразовательную программу дошкольного образования или мотивированный отказ в предоставлении выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении.
2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов: решения о предоставлении муниципальной услуги и зачисления денежных средств на банковские лицевые счета получателей.
2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном).

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в дошкольное образовательное учреждение, которое посещает их ребенок  лично. 
2.3.5. При очной форме получения результата предоставления государственной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью начальника отдела образования.
2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью начальника отдела образования, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).

2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления государственной услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью начальника отдела образования  направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении) и (или) передается на Единый портал, Региональный портал.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги –ежемесячно с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.4.2.Общий срок предоставления Муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 дней. 
2.4.3. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в дошкольные образовательные учреждения (по дате регистрации).
2.4.4. При направлении заявления и всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в дошкольные образовательные учреждения (по дате регистрации),  о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, Региональный портал.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-   Конституцией Российской Федерации;

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

-   Законом  Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании" (с изменениями и дополнениями); 

- Законом Российской Федерации от 24.07.1998 N 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями); 

-  Законом  об образовании в Смоленской области от 24.12.2004г N 108 (с изменениями и дополнениями); 

-  Постановление Правительства Российской Федерации от 30.12.2006г. 

N 849 «О перечне затрат, учитываемых при установлении родительской платы    за    содержание   ребенка   в    государственных    и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;

-  Постановление Администрации Смоленской области от 05.03.2007 № 76 «Об утверждении Порядка обращения за компенсацией части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и ее выплаты».

-  Постановление Администрации Смоленской области от 21.02.2008 № 130, от 11.06.2008 № 341, от 19.05.2010 № 285 «О внесении изменений в Порядок обращения за компенсацией части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и ее выплаты».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет в дошкольное образовательное учреждение, которое посещает его ребенок следующие документы:
1) заявление о предоставлении компенсации по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту;
2) справка о составе семьи;
3) копия документа (паспорт), одного из родителей  (законных  представителей) с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена, страницы  2; 3; 4; 5; 16;17;

4) копия свидетельства о рождении ребенка;
5) копия документа об усыновлении  ребенка, на которого оформляется компенсация, либо договора о передаче ребенка на воспитание в семью, либо выписка из решения органа опеки и попечительства о назначении опекуна, а также один из вышеуказанных документов на всех старших детей в семье;
6) копия  банковского лицевого счета на имя заявителя;
7) документ (квитанцию-извещение), подтверждающий оплату за содержание ребенка в образовательном учреждении (ежемесячно до 15-го числа текущего месяца);

8) копия ИНН, если такой документ есть.
2.6.2. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.6.3. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской  области, муниципальными правовыми актами.

2.6.4. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво; 

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

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.
2.7.2.Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.
2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

2.8.1. Запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.

2.8.2.  Документы, предоставляемые родителями (законными представителями), не соответствуют установленным требованиям.
       2.8.3.  Основаниями для прекращения выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, являются:

- смерть родителя (законного представителя) или ребенка, на которого выплачивается компенсация части родительской платы за содержание ребенка в дошкольных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

 - вступление в силу решения о лишении родителя (законного представителя), которому выплачивается компенсация части родительской платы за содержание ребенка в дошкольных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, родительских прав, либо расторжение договора о передаче ребенка на воспитание в семью, либо освобождение от опекунских и попечительских обязанностей;

- выбытие ребенка из дошкольного образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

- добровольный отказ родителя (законного представителя), который подавал заявление (с приложением всех документов, указанных в п. 2.6.1. настоящего Административного регламента) на выплату компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, от предоставления муниципальной услуги
2.9.Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги требуется обращение за услугой по получению справки о составе семьи заявителя в Администрацию городского  или сельских поселений, в зависимости от места жительства заявителя. 
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11.2. Заявителям предоставляется возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по телефону, факсу или посредством электронной почты, либо через Единый портал, Региональный портал.

При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (если имеется), адрес места жительства и (или) либо наименование организации и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи заявителей, который ведется на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время приема. При обращении через Единый портал, Региональный портал заявителю направляется информация о предварительной записи в его «личный кабинет». 

2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.
2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения. 
2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.3. Центральный вход в здание, где располагается Отдел образования и  муниципальные бюджетные дошкольные образовательные учреждения, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.
2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов.

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

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

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

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

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

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

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

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

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в Отдел образования или дошкольные образовательные учреждения в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

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

3.1.  Блок-схема предоставления муниципальной услуги согласно  Приложению №1 к настоящему Административному регламенту.

3.2.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие

административные процедуры:

           - прием заявления и документов для предоставления и выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования;

          - формирование дошкольными образовательными учреждениями реестра получателей компенсации;

          - формирование Отделом образования администрации муниципального образования «Духовщинский район» сводного реестра получателей компенсации;

          - формирование централизованной бухгалтерией  Отдела образования администрации муниципального образования «Духовщинский район» сводного реестра получателей компенсации;

           - зачисление денежных средств на банковские лицевые счета получателей услуги.
3.3. Ответственность за осуществление муниципальной услуги возложена на должностное лицо Отдела образования администрации  муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области, руководителей образовательных  учреждений, должностное лицо централизованной бухгалтерии.
3.4. Основанием для начала административной процедуры является подача родителями (законными представителями) в соответствующее образовательное учреждение заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Регламента. 
3.5. Компенсация выплачивается, начиная с месяца поступления ребенка в образовательное учреждение, если заявление о выплате компенсации было подано в срок не позднее шести месяцев с месяца поступления ребенка в образовательное учреждение. Если указанное заявление было подано по истечении шести месяцев с месяца поступления ребенка в образовательное учреждение, компенсация выплачивается за истекшее время, но не более, чем за шесть месяцев предшествующих месяцу подачи заявления о выплате компенсации со всеми необходимыми документами.
3.6. От имени родителя (законного представителя) документы могут быть представлены уполномоченными лицами при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

3.7. В образовательном учреждении осуществляется регистрация заявления (с приложением соответствующих документов) родителя (законного представителя) для выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
3.8. В дошкольном образовательном учреждении формируется реестр получателей компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования, в алфавитном порядке.
3.9. Взимание платы с родителей за содержание детей в дошкольном учреждении производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. Размер родительской платы составляет  не более 20 % от общих затрат на содержание ребенка в дошкольном учреждении.
3.10. Специалист образовательного учреждения исполняет следующие

обязанности:

1) принимает заявление, и документы на выплату компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательном учреждении, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
2) формирует необходимый пакет документов, указанный в п.2.6.1.  настоящего Административного регламента;
3) формирует реестр получателей компенсации в алфавитном порядке;
4) формирует заявку на выплату компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательном учреждении;
· на первого ребенка  в размере 20 процентов от внесенной родительской платы;

·  на второго ребенка в размере 50 процентов от внесенной родительской платы;

·  на третьего ребенка и последующих в размере 70 процентов от внесенной родительской платы;
5) сдает заявку с квитанциями для проверки специалисту Отдела образования до 18 числа каждого месяца;

   3.11.  Должностное лицо Отдела образования администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области исполняет следующие обязанности:

1) принимает документы на компенсацию от специалиста дошкольного образовательного учреждения;
2) принимает решение о назначении размера компенсации;
3) формирует сводный реестр получателей компенсации;
4) обеспечивает проверку заявок на выплату компенсации; 

3.12. Специалист централизованной бухгалтерии:
1) формирует реестр получателей компенсации в алфавитном порядке;
2) проводит сбор данных по суммам компенсации;
3) оформляет заявку необходимых денежных средств для компенсации части    родительской платы до 20 числа каждого месяца;
4) своевременно проводит перечисление компенсации части родительской платы на лицевые счета родителей (законных представителей);
5) отчитывается о суммах выплаты до 5 числа месяца следующего за месяцем выплаты.

3.3. Прием и регистрация документов

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры 
является личное обращение заявителя в дошкольное образовательное учреждение,  либо поступление запроса в дошкольное образовательное учреждение по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту. 
3.3.2. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1.  настоящего Административного регламента;
2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.4. настоящего Административного регламента;
3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.
3.3.3. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.3.4. Продолжительность  административной процедуры не более  10  дней.
3.4. Рассмотрение обращения заявителя
 
3.4.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.4.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1.  настоящего Административного регламента;
3) устанавливает наличие полномочий  Отдела образования и дошкольных образовательных учреждений по рассмотрению обращения заявителя.
3.4.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Отдела образования и дошкольных образовательных учреждений и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.
3.4.4. Результатом административной процедуры является подписание начальником отдела образования решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.5. Продолжительность  административной процедуры не более 10 дней.
 
3.5. Выдача результата
предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю 
 
3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание начальником Отдела образования соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.
3.5.2. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за предоставление услуги, в соответствии с установленными правилами.
3.5.3. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Отделе образования.
3.5.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги (согласно Приложению №3).
3.5.5. Продолжительность  административной процедуры не более 30 дней.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением Администрации.

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

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы.
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Отдел образования или Администрацию.
5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).
Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления  и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.
5.6. В случае если жалоба поступила в форме электронного документа ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
Приложение №1
  к Административному регламенту

предоставления    Отделом   образования  администрации     муниципального  образования   «Духовщинский район»  Смоленской области, дошкольными образовательными учреждениями муниципальной услуги «Выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в  муниципальных  образовательных учреждениях Духовщинского района Смоленской области, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования». 

БЛОК-СХЕМА

	Заявитель
	Пакет документов

	

	Сдача документов специалистам дошкольных учреждений
(1 час)

	

	формирование личного дела
(10 дней)

	

	Подготовка пакетов документов для передачи дошкольным учреждением в Отдел образования
(3 дня)

	

	Прием документов
от учреждения

в отделе образования

(1 час)

	

	Решение вопроса о  назначении либо в отказе назначения компенсации части родительской платы
(10 дней)



Приложение №2
  к Административному регламенту

предоставления    Отделом   образования  администрации     муниципального  образования   «Духовщинский район»  Смоленской области, дошкольными образовательными учреждениями муниципальной услуги «Выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в  муниципальных  образовательных учреждениях Духовщинского района Смоленской области, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»
Образец заявления.
Начальнику Отдела образования

администрации МО «Духовщинский район»
  Мартыновой Н.Л.                            .        
                                                                                                   (Ф.И.О. начальника Отдела образования)
                                                                                                                                                          .  

                                                                            Ф.И.О. родителя (законного представителя)

                                                                                                                                                          . 
                                                                                                      (домашний адрес, телефон)
заявление.
Прошу выплачивать мне компенсацию части родительской платы взимаемой за содержание в детском саду «название ДОУ» моего                                                     ребенка 
                                                                                                    (первого, второго, третьего…)  

                                                                                                                                                          .                                                                                                                   

                                   (Ф.И.О. ребенка)
                                                                    .                                                           
              (число, месяц и год рождения)
Обо всех изменениях, влекущих за собой изменения в назначении и предоставлении компенсации части родительской платы, обязуюсь извещать в течение 5 дней.

Дата                                                                        Подпись
Приложение №3
  к Административному регламенту

предоставления    Отделом   образования  администрации     муниципального  образования   «Духовщинский район»  Смоленской области, дошкольными образовательными учреждениями муниципальной услуги «Выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в  муниципальных  образовательных учреждениях Духовщинского района Смоленской области, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»»
Уведомление

заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемая(ый) _______________________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя)

Уведомляем Вас о том, что ___________________________________________ 

                     (название учреждения)

не может предоставить Вам муниципальную услугу в связи с _____________

__________________________________________________________________

                 (указать причину отказа: неправильно оформлены документы и др.) 

в соответствии с Вашим заявлением от         ______________________________. 

                                                  (дата подачи заявления)

Дата ____________________ 
___________________     ________________________    _____________________
(должность специалиста)           (подпись специалиста)              (расшифровка подписи)
Приложение №4
  к Административному регламенту

предоставления    Отделом   образования  администрации     муниципального  образования   «Духовщинский район»  Смоленской области, дошкольными образовательными учреждениями муниципальной услуги «Выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в  муниципальных  образовательных учреждениях Духовщинского района Смоленской области, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»»
ПЕРЕЧЕНЬ

МУНИЦИПАЛЬНЫХ ДОШКОЛЬНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ
МО "Духовщинский район»" СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	Наименование дошкольного      
образовательного учреждения     
	Почтовый адрес учреждения, телефон
 (код 848166) 
	Фамилия имя,   
отчество     
заведующего    
	Интернет-сайт, электронный адрес
	Режим работы учреждения

	1. Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение детский сад «Золотой ключик»" г.Духовщина   
	Смоленская обл. 

г.  Духовщина ,  

 ул.Смирнова, д. 62/21 

тел.4-18-62   
	Рожкова Лариса Викторовна    
	http://duhovshinasad.ru/
detsk.sad2012@yanderx.ru

	Понедельник - пятница: 

7.00-19.00, 

Суббота, воскресенье выходной

	2. Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение детский сад «Колокольчик» пгт.Озерный                       
	216239, 

Смоленская обл., Духовщинский район, пгт.Озерный , 

ул. Строителей , д.5
тел. 5-06-31
	Родченкова Валентина Леоновна    
	rodchenkova.valentina@yanderx.ru

	Понедельник - пятница: 

7.00-19.00, 

Суббота, воскресенье выходной

	3.  Муниципальное бюджетное  дошкольное образовательное учреждение детский сад«Сказка» пгт.Озерный      
	216239, 

Смоленская обл., Духовщинский район, 
пгт. Озерный, ул. Строителей,д18

тел. 5-33-21 
	Ерошенко Вера Витальевна       
	http://sites.googl.com/site/mbdouskazka/
vera–vetal@mail.ru

	Понедельник - пятница: 

7.00-19.00, 

Суббота, воскресенье выходной


