Порядок  предоставления муниципальной услуги:
«Прием документов от родителей, расчет размера и выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования».

I. Общие положения

1.1.  Порядок по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов от родителей, расчет размера и  выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»  (далее – муниципальная услуга)  определяет сроки и последовательность действий (административных про​цедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Получателями  компенсации  являются   физические  лица – родители (законные представители) детей, посещающие муниципальные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования. (далее – родители законные представители).   

1.3. Информация о местонахождении отдела образования Неверкинского района

Адрес: 442480, Пензенская область, с. Неверкино, ул. Куйбышева, 16 .

Телефоны: (841-64) 2-13-60, 2-11-01, факс 2-13-60

Адрес электронной почты:  nevobr@sura.ru.

График работы отдела образования понедельник-пятница с 8.00 до 17.00, перерыв – с 12.00 до 13.00, выходные – суббота, воскресенье. 

1.4. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностных лиц отдела образования, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе по телефонам, а также на сайте Администрации Неверкинского района.

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении компенсации осуществляется должностными лицами  отдела образования, ответственными за предоставление муниципальной услуги и руководителями муниципальных образовательных организаций, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.

Должностные лица отдела образования, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы отдела образования;

- о справочных телефонах отдела образования;

- об адресе официального сайта отдела образования в сети Интернет, адресе электронной почты отдела образования;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

-актуальность;

-своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

1.6. Информирование заявителей о предоставлении компенсации осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном общении либо по телефону) с должностными лицами ОО, ответственными за консультацию, по направлениям, предусмотренным п. 1.6 административного регламента;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации в сети Интернет, на информационных стендах, размещенных в помещении ОО.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование  муниципальной услуги –  «Прием документов от родителей, расчет размера и  выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»  (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга  в предоставлении компенсации оказывается  отделом образования Неверкинского района Пензенской области (далее -  ОО).
Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица ОО, ответственные за выполнение конкретных административных процедур (далее - должностные лица).

     
2.3. Результатом  предоставления  муниципальной услуги является выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в  муниципальных образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, родителям (законным представителям).


2.4. Общий срок предоставления компенсации определяется с момента приема ребенка в муниципальную образовательную организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования до его отчисления из муниципальной образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования. (Приложение №3).

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется  в соответствии с:
        -  Конвенцией  о правах ребёнка (принята 20 ноября 1989 года);

     - Конституцией Российской Федерации 12.12.1993;

  - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации»;

 
-  Закон РФ от 10.07.1992 г. N 3266-I "Об образовании";

 
- Законом Пензенской области «Об образовании в Пензенской области» в ред. от 10.04.2006 г. № 999-ЗПО;


- Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2008 г. № 666;

- Постановлением Правительства РФ от 29 декабря 2007 года № 973 «О порядке и условиях предоставления в 2008-2009 годах субсидий из федерального бюджета бюджетам субъектов Российской Федерации на выплату компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;

             - Постановлением администрации Неверкинского района от 26.03.2010 г. №  72 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией Неверкинского района и иными органами местного самоуправления Неверкинского района».

2.5.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление, устный  запрос пользователя, а также запрос, поступивший по электронной почте. В заявлении  и в запросе, поступившем по электронной почте, должны быть указаны:

· фамилия, имя и отчество заявителя;

- почтовый и/или электронный адрес заявителя;

· интересующие заявителя тема, вопрос, событие, факт, сведения запрашиваемой информации;

· форма получения заявителем информации (информационное письмо, тематический перечень на бумажном или электронном носителе);

- личная подпись гражданина.

2.6 . Перечень документов необходимых для получения компенсации. 

- заявление родителей (законных представителей) о предоставлении компенсации (Приложение № 2);

- оригинал и ксерокопия свидетельства о рождении детей,  входящих в состав семьи, либо договор о передаче ребенка в патронатную семью, или выписку из решения органа опеки и попечительства об учреждении опеки над ребенком;

- оригинал и ксерокопия паспорта гражданина России (или иного документа, удостоверяющего личность) родителя (законного представителя) ребенка;

- копия титульного листа сберегательной книжки с номером лицевого счета заявителя и указанием реквизитов кредитного учреждения Российской Федерации.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги нет.

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

 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоответствие запроса родителей (законных представителей) требованиям  пункта 2.6. Порядка предоставления муниципальной услуги. 

В случае устранения основания для отказа, указанного в  пункта 2.6. административного регламента, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги. Также основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является завершение дошкольного образования в  муниципальной образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования.


2.9.Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: не более 30 минут.


2.11.срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: немедленно при поступлении запроса.

2.12.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
- места, в которых предоставляется муниципальная услуга должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечка);

        - помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилии, имени, отчества, наименования должности специалиста, исполняющего предоставление муниципальной услуги.

- помещения должны содержать места для ожидания приема заявителям, которые должны быть оборудованы местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

         - рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.13.Показателем доступности и качества муниципальной услуги  является:

- отсутствие обращений и жалоб получателей муниципальной услуги на нарушение их прав, на действия (бездействие) должностных  лиц общеобразовательных учреждений  и отдела образования.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги показаны на блок-схемах в приложении №1  к административному регламенту.

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


- прием документов от родителей (законных представителей) осуществляется с момента приема ребенка в муниципальную образовательную организацию, реализующую основную общеобразовательную программу дошкольного образования, а также как в период комплектования образовательной организации, так и в течение всего календарного года;


- документы представляют родители (законные представители) непосредственно руководителю муниципальной образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования;


- ежемесячно родители (законные представители) представляют  в централизованную бухгалтерию отдела образования Неверкинского района бухгалтеру, осуществляющему обслуживание муниципального образовательного учреждение, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования оригинал и копию квитанции о внесении родительской платы в срок до 25 числа текущего месяца;


- руководитель муниципальной образовательной организации осуществляет прием документов, заверяет ксерокопии свидетельств о рождении ребенка, проверяет на соответствие оригиналу копий других документов и возвращает подлинники заявителю;


- на основе предоставленных руководителем муниципальной образовательной организации, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования документов, в ОО формируется единая база данных по контингенту получателей субсидии по муниципальному образованию «Неверкинский район»;


-  производятся расчеты компенсации с учетом среднего размера родительской платы и общего количества первых, вторых, третьих и последующих детей;


-  осуществляется выплата компенсации части родительской платы путем зачисления средств на лицевые счета родителям (законным представителям) по вкладам;

- должностные лица ОО ежеквартально представляют в Министерство образования и науки Пензенской области отчет о расходах бюджета Неверкинского района по осуществлению выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;


-  осуществление проверки документов проводится должностными лицами ОО на момент формирования единой базы данных по контингенту получателей субсидии по муниципальному образованию «Неверкинский»  район»;

- принятия решения о предоставлении услуги (отказ либо приостановление в  предоставлении услуги) осуществляется как на первом этапе подачи документов на уровне руководителя образовательной организации, так и на уровне ответственных должностных лиц ОО. Отказ или приостановление услуги происходит в случае неполного или неверного предоставления родителями (законными представителями) 

 требуемых документов. (Приложение № 4).

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, при предоставлении муниципальной услуги  осуществляется начальником отдела образования, ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Должностные лица ОО, ответственные за  предоставление муниципальной услуги  несут персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, определенных административным регламентом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Родители (законные представители) имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц  ОО, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц  ОО (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме в администрацию Неверкинского района:

Адрес: 442480, Пензенская область, с. Неверкино, ул. Куйбышева, 9
телефон приемной администрации: (841-64) 2-02-49 факс: (841-64) 2-02-69;

Адрес электронной почты:  neverk_adm@sura.ru. 
Адрес официального сайта: neverkino.obl.penza.net,
График работы: понедельник-пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходные - суббота, воскресенье.

5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме родителей (законных представителей). Прием родителей (законных представителей) в Администрации  муниципального образования «Неверкинский район» осуществляет  Глава администрации,  и   заместители главы.

Прием родителей (законных представителей) Главой администрации муниципального образования «Неверкинский район» проводится по понедельникам и четвергам с 9.00 до  11.00.

При личном приеме родителей (законных представителей)  предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия родителя (законного представителя) может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема родителя (законного представителя)  может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной жалобе родителем (законным представителем)  в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Жалоба может быть подана по электронной почте на электронный адрес администрации, указанный в п. 5.2 административного регламента. Требования для подачи жалобы в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи жалобы в письменной форме.

5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены  в течение 30 дней со дня их регистрации. 

5.5. Должностное лицо администрации, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы по почтовому и (или) электронному адресу, указанному заявителем в жалобе.

5.6. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.7. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронной форме) или дан устный ответ с согласия родителя (законного представителя).

                                                                                            Приложение № 1

к Порядку предоставления 

муниципальной услуги
Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении субвенции








Есть основания





Нет оснований




Приложение № 2

к Порядку предоставления 

муниципальной услуги
Начальнику отдела 

образования 

 Неверкинского района

______________________

родителя ______________ 

_______________________
тел. ___________________
№ сберкнижки

_______________________
Заявление

   Прошу предоставить мне компенсацию части родительской платы, внесённой мною в __________________________________________2010 года

(месяц)

за содержание моего ребёнка __________________________________________________________________
(фамилия, имя ребенка, очередность рождения)

в МДОУ детский сад ________________________________________________

Дата: _______________

_____________________                                               ___________________

           (подпись)                                                                      (ФИО)                                      
   Приложение №3

к Порядку предоставления 

муниципальной услуги
Перечень муниципальных образовательных учреждений  Неверкинского  района, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования

	наименование
	ФИО руководителя
	должность
	телефон
	фактический адрес

	МБДОУ детский сад №1 села Неверкино
	Жукова

Наталья

Васильевна
	Заведующая
	2-12-07
	442480, Пензенская область, с. Неверкино, ул. Мира, 6

	МБДОУ детский сад №2 села Неверкино
	Искоркина Светлана Александровна
	Заведующая 
	2-15-49
	442480, Пензенская область, с. Неверкино, ул. Мичурина, 6


Приложение № 4

к Порядку предоставления 

муниципальной услуги
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в назначении компенсация части родительской платы за содержание ребёнка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования

от________________





№ __________________

__________________________________________________________________

(наименование уполномоченного учреждения)

рассмотрев заявление _______________________________________________

                                           (фамилия, имя, отчество гражданина)

принял решение об отказе в назначении ему (ей) компенсации части родительской платы за содержание ребёнка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования в связи с _______________________________________________

 __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________.

(причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в назначении пособия)


Решение об отказе в назначении компенсации части родительской платы за содержание ребёнка в образовательных учреждениях может быть обжаловано в установленном законом порядке.

Начальник отдела образования 

Неверкинского района                         (________________)

                                                                        (подпись)   (расшифровка подписи)

  Дата
    _________                                                                                                                         

Приложение № 5

к  Порядку предоставления 

муниципальной услуги
	БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги




Заявление на предоставление компенсации части родительской платы 





Прием документов


(осуществляет руководитель образовательной организации, осуществляющей основную общеобразовательную программу дошкольного образования)





Направление на исполнение





Основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги





Подготовка и согласование  письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа





 Выплата компенсации  родителям (законным представителям) части родительской платы





Отправка родителю (законному представителю) письма об отказе по почте





Родитель (законный представитель)





Комплект документов, необходимый для назначения компенсации








Прием и регистрация 


документов 





Формирование 


личного дела





Экспертиза 


документов





По почте





Личный визит


родителя (законного представителя)








Принятие решения








