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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«НОВОДУГИНСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 11.04.2018 № 74
	Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выплата компенсации части  платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в  муниципальных образовательных учреждениях» (в новой редакции)


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области от 24.03.2011 №45 «О реализации некоторых положений Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области (новая редакция)

Администрация муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выплата компенсации части  платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях» (в новой редакции) (далее – Административный регламент).

2. Признать утратившими силу:

2.1. Постановление Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области от 03.05.2017 №72 «Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выплата компенсации части родительской  платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях»
2.1. Постановление Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области от 05.06.2017 №88 «О внесении изменений в Административный регламент Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выплата компенсации части родительской  платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях».

3. Отделу по образованию Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области (Е.В.Козлова):
- обеспечить исполнение Административного регламента;
- разместить информацию о муниципальной услуге в Реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области.

4.Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области в сети Интернет.

 3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области Л.П. Филиппову.

Глава муниципального образования

«Новодугинский район»

Смоленской области                                                                                В.В. Соколов

	
	

	Утвержден

постановлением Администрации

муниципального образования

«Новодугинский район» Смоленской области

от 11.04.2018 № 74



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги

«Выплата компенсации части  платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в  муниципальных образовательных учреждениях»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги - «Выплата компенсации части  платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях» (в новой редакции) (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 потребителей муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Термины, используемые в административном регламенте

В настоящем Административном регламенте используется следующие термины и понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органами местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области;

заявитель – физическое лицо либо его уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;

должностное лицо – лицо, постоянно, временно или по специальному                   полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в государственном органе или органе местного самоуправления.

1.3. Описание заявителей (физических и (или) юридических лиц), имеющих право в соответствии с федеральным и 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

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области, дети которых посещают муниципальные  образовательные учреждения, реализующие общеобразовательную программу дошкольного образования (далее – МДОУ).

Право на получение компенсации имеет один из родителей (законных представителей), внесших  плату за присмотр и уход за детьми в МДОУ при условии признания семьи малоимущей. Под малоимущей семьей понимается семья со среднедушевым доходом, размер которого не превышает величину прожиточного минимума на душу населения, установленную в Смоленской области.

1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления

муниципальной услуги

1.4.1. Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информация о муниципальной услуге предоставляется заявителям непосредственно в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области (далее – учреждения) или в Новодугинском филиале смоленского областного государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению (далее - Новодугинский МФЦ - филиал СОГБУ МФЦ), а также с использованием телекоммуникационных средств связи.
1.4.2. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области (далее – Администрации), структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения Администрации: 215240, Смоленская область, с. Новодугино, ул. 30 лет Победы, д.2.

Администрация осуществляет работу в соответствии со следующим графиком:

Понедельник: с 8.00 – 17.00

Вторник: с 8.00 – 17.00

Среда: с 8.00 – 17.00

Четверг: с 8.00 – 17.00

Пятница: с 8.00 – 17.00

Перерыв: с 13.00-14.00

Контактные телефоны, факс: (848138) 2-20-31

Адреса электронной почты: novodug-adm@admin-smolensk.ru
Адрес официального сайта в сети Интернет: http://novodugino.admin-smolensk.ru/.

Место нахождения отдела по образованию Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области (далее – отдел по образованию): 215240, Смоленская область, с. Новодугино, ул. Чкалова, д.37.

Отдел по образованию осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник: с 8.00 – 17.00

Вторник: с 8.00 – 17.00

Среда: с 8.00 – 17.00

Четверг: с 8.00 – 17.00

Пятница: с 8.00 – 17.00

Перерыв: с 13.00-14.00

Контактные телефоны, факс: (848138) 2-17-56; (факс)2-11-67; 2-18-67

Адрес электронной почты: novobr@yandex.ru.
Место нахождения Новодугинского филиала смоленского областного государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению» (далее -Новодугинский МФЦ - филиал СОГБУ МФЦ): 215240, Смоленская область, с. Новодугино, ул. Советская, д.8. 

Новодугинский МФЦ - филиал СОГБУ МФЦ осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Понедельник: с 9.00 – 18.00

Вторник: с 9.00 – 18.00

Среда: с 9.00 – 18.00

Четверг: с 9.00 – 18.00

Пятница: с 9.00 – 18.00

Без перерыва

Контактные телефоны: 8 (800) 1001 901
Адрес официального сайта в сети Интернет: http://мфц67.рф
1.4.3. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации; 

2) на сайте Администрации: http://novodugino.admin-smolensk.ru/ в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»);

3) в средствах массовой информации: в газете «Сельские зори»;
4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (далее – Единый портал), на региональном портале государственных и муниципальных услуг (далее – Региональный портал).

5) на сайте Новодугинского МФЦ - филиала СОГБУ МФЦ в сети «Интернет»: http://мфц67.рф
1.4.4. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления государственной  услуги;

2) текст Административного регламента с приложениями;

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

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

5) порядок информирования о ходе предоставления государственной  услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления государственной  услуги.

1.4.5. Информирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 


1.4.6. Для получения информации по вопросам предоставления государственной услуги, сведений о ходе предоставления государственной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки. В случае предоставления государственной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления государственной услуги осуществляется через региональную информационную систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее именуемый также – Региональный портал) и федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее именуемую также – Федеральный портал), а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).

1.4.7. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в отдел по образованию или к специалистам Новодугинского МФЦ - филиала СОГБУ МФЦ.


1.4.8. Консультации по процедуре предоставления государственной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении
- по телефону: 8 (48138) 2-14-71;

- по электронной почте;

- по единому многоканальному номеру телефона МФЦ 8 (800) 1001 901.
Все консультации являются бесплатными.

1.4.9. Информирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования.

1.4.10. При информировании заявителя о порядке предоставления государственной услуги специалисты сообщают информацию по следующим вопросам:

- о категории заявителей, имеющих право на получение государственной услуги;

- о перечне документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения государственной услуги;

- о требованиях к заверению документов и сведений;

- по входящим номерам, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

- о необходимости представления дополнительных документов и сведений.

1.4.11. При ответе на телефонные звонки специалисты должны назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Специалисты при общении с заявителем (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления государственной услуги должно проводиться с использованием официально – делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Специалисты, осуществляющие устное информирование о порядке  предоставления государственной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления государственной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование о порядке предоставления государственной услуги, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

1.4.12. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления государственной услуги при письменном обращении гражданина в отдел по образованию осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

1.4.13. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.4.14. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.
1.4.15. Информация о выплате компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях, размещается в Единой государственной информационной системе социального обеспечения. Размещение и получение указанной информации в Единой государственной информационной системе социального обеспечения осуществляются в соответствии с Федеральным законом от 17 июля 1999 года N 178-ФЗ "О государственной социальной помощи"

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Выплата компенсации части  платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях».

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными  образовательными учреждениями, реализующими образовательные программы дошкольного образования, расположенными на территории муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области (далее - учреждения) (приложение № 2 к Административному регламенту), а также Новодугинским МФЦ - филиалом СОГБУ МФЦ.
При предоставлении муниципальной услуги учреждения осуществляют взаимодействие с отделом по образованию Администрации муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области, который координирует деятельность учреждений по предоставлению муниципальной услуги на территории муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области.
2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации.

2.2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных решением Совета депутатов муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области от 06.06.2011 №43 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в муниципальном образовании «Новодугинский район» Смоленской области».

2.2.4. Учреждения, при предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.2.5. В случаях, когда при предоставлении муниципальной услуги возникает необходимость межведомственного и (или) межуровневого информационного взаимодействия, такое взаимодействие осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение прав граждан на получение муниципальной услуги в муниципальном образовании «Новодугинский район» Смоленской области, а именно:
- выплата компенсации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Компенсация части  платы за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных учреждениях в Новодугинском районе Смоленской области начисляется ежемесячно на основании сведений о фактически внесенных в предыдущем месяце суммах  платы с месяца подачи заявления родителем (законным представителем ребенка).
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»;

Федеральным законом от 01.12.2014 №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов;

Федеральным законом от 17 июля 1999 года N 178-ФЗ "О государственной социальной помощи";

Законом Российской Федерации от 29.12.2012 года №273 «Об образовании в Российской Федерации»;

Законом Смоленской области от 31.10.2013 года №122-з «Об образовании в Смоленской области»;

Постановлением Администрации Смоленской области от 02.12.2013 №993 «Об утверждении Порядка обращения за получением компенсации платы, взимаемой с родителей (законных представителей), за присмотр и уход за детьми в образовательных организациях, реализующих образовательную программу дошкольного образования, находящихся на территории Смоленской области, и ее выплаты» (в ред. от 18.04.2014 №282, от 31.03.2017 №185, от 03.10.2017 №657).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
- заявление о выплате компенсации;

- копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность и место жительства родителя (законного представителя);

- копию свидетельства о рождении ребенка или копию договора о передаче ребенка на воспитание в семью либо выписку из решения органа опеки и попечительства об учреждении над ребенком опеки;

- справку о составе семьи;

- копию банковского лицевого счета на имя родителя (законного представителя).

- копию свидетельства о заключении брака или свидетельства о расторжении брака (при наличии);

- документы, подтверждающие доходы каждого члена семьи, входящего в ее состав, за 3 последних календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления;

- копию трудовой книжки (для неработающих граждан);

- справку органа государственной службы занятости населения о регистрации (отсутствии регистрации) в качестве безработного (для неработающих граждан) (представляется родителем (законным представителем) по собственной инициативе);

- справку об обучении в профессиональной образовательной организации, образовательной организации высшего образования, научной организации, духовной образовательной организации или нахождении в академическом отпуске по медицинским показаниям (для лиц, обучающихся по очной форме обучения в организациях, осуществляющих образовательную деятельность);

- справку органа местного самоуправления муниципального образования Смоленской области о получении (неполучении) денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (для опекунов) (представляется по собственной инициативе);

- справку о назначении на ребенка, в отношении которого возникло право на получение компенсации, государственного пособия на ребенка в Смоленской области (далее – пособие) (представляется родителем (законным представителем) по собственной инициативе).   
При наличии у родителя (законного представителя) нескольких детей, посещающих одну и ту же образовательную организацию, заявление о выплате компенсации и документы, указанные в 2.6.1. настоящего Административного регламента, представляются родителем (законным представителем) на каждого ребенка.

В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги законного представителя ребенка (детей), внесшего плату, представляются копии документов, подтверждающих статус законного представителя.

Документы, представленные получателями муниципальной услуги, передаются руководителями учреждений или специалистами Новодугинского МФЦ - филиала СОГБУ МФЦ в трехдневный срок в отдел по образованию.
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, адрес его 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. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента.

2.7.2. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

- отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

- предоставление неполного пакета документов;

- несоответствия представленных документов требованиям. 
Во всех перечисленных случаях заявитель уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания

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

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 15 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожиданиям, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано:

- местами для оформления документов (столом, письменными принадлежностями) и местом ожидания;

- информационной вывеской с указанием кабинета;

- средствами противопожарной защиты;

- беспрепятственным доступом инвалидов для предоставления муниципальной услуги.

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, установленными действующим законодательством Российской Федерации.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

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

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

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

1) принятие заявления;

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения);
4)  выплата части компенсации.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Прием и регистрация документов

Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в учреждение либо в Новодугинский МФЦ - филиал СОГБУ МФЦ либо поступление запроса в форме электронного документа с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг.
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 регламент;

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

4) по запросу заявителя сообщает номер и дату регистрации запроса.

Заявления, поданные в форме электронного документа, регистрируются с учетом требований делопроизводства в течение рабочего дня в день их поступления.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация специалистом, в обязанности которого входит принятие документов, принятых документов.
Продолжительность административной процедуры не более 1 дня.

3.3.2. Рассмотрение обращения заявителя

Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является:

3.2.1. Передача зарегистрированного заявления руководителю учреждения для рассмотрения и резолюции.

3.2.2. Ознакомившись с заявлением, руководитель учреждения:

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 по рассмотрению обращения +заявителя.

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия учреждения и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист учреждения:
- формирует личное дело получателя муниципальной услуги (далее – личное дело);
- на лицевой стороне личного дела указывается наименование района, фамилия, имя, отчество ребенка (детей) и получателя муниципальной услуги, вид муниципальной услуги, наименование  дошкольного образовательного учреждения;
- в личное дело получателя муниципальной услуги помещаются заявление и документы (оригиналы и копии), выписки из документов. Нумеруются листы, начиная с единицы;
- сформированное личное дело получателя муниципальной услуги в течение 3-х дней передается в Отдел по образованию.

Результатом административной процедуры является передача личного дела в Отдел по образованию.

Продолжительность административной процедуры не более 3 дней.

3.3.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю

Основанием для начала процедуры выдачи предоставления муниципальной услуги (решения) является передача личного дела в Отдел по образованию.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляются заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в образовательное учреждение либо в Новодугинский МФЦ - филиала СОГБУ МФЦ лично. При личном обращении заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.
Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в учреждении.

Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление об отказе в выдаче запрашиваемой копии правового акта по почте или по электронной почте, с указанием таких причин.

Продолжительность административной процедуры не более 3 дней.

3.3.4. Выплата части компенсации

3.3.4.1. Основанием для организации выплаты денежных средств является приказ Отдела по образованию о предоставлении заявителю муниципальной услуги.

3.3.4.2. Выплата компенсации производится ежемесячно путем перечисления денежных средств на лицевой счет родителя (законного представителя), открытый в банковской организации Российской Федерации.

3.3.4.3. Бухгалтер муниципального учреждения «Централизованная бухгалтерия муниципальных образовательных учреждений муниципального образования «Новодугинский район» Смоленской области» по выплате осуществляет распечатку списков получателей муниципальной услуги (далее – выплатные документы) по каждой кредитной организации, производящей выплату на основе заключенных договоров.

3.3.4.4. Компенсация выплачивается начиная с месяца подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 
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 начальником Отдела по образованию.
Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми (проводится по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
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 Уполномоченный орган.

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 незаконна какая-либо обязанность).

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименования 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 30 дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и иными должностными лицами 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, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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 направленными 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

Блок - схема
последовательности предоставления муниципальной услуги «Выплата компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в  муниципальных образовательных учреждениях»

                  ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐

                  │ Подача одним из родителей (законным представителем) заявления с │

                  │    предоставлением необходимых документов руководителю МДОУ     │
                  │     или специалисту Новодугинского МФЦ – филиала СОГБУ МФЦ      │

                  └────────────────────────────────┬────────────────────────────────┘

                                                   │

                                                   ▼

                  ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐

                  │         Формирование руководителем МДОУ или специалистом        │
                  │               Новодугинского МФЦ – филиала СОГБУ МФЦ            │◄─┐ 

                  │           личного дела получателя муниципальной услуги          │  │

                  └────────────────────────────────┬────────────────────────────────┘  │

                                                   │                                   │

                                                   ▼                                   │

                  ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐  │

                  │Передача руководителем МДОУ или специалистом Новодугинского МФЦ –│  │
                  │     филиала СОГБУ МФЦ в отдел по образованию Администрации      │  │
                  │        муниципального образования "Новодугинский район"         │  │

                  │  Смоленской области личных дел получателей муниципальной услуги │  │

                  └────────────────────────────────┬────────────────────────────────┘  │

                                                   │                                   │

                                                   ▼                                   │

                  ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐  │

                  │    Рассмотрение личных дел получателей муниципальной услуги     │  │

                  │                    отделом по образованию                       │  │

                  └────────────────────────────────┬────────────────────────────────┘  │

                                                   │                                   │

                                                   ▼                                   │
                  ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐  │

                  │         Принятие решения по предоставлению муниципальной услуги │  │

                  └──────┬────────────────────────────────────────────────┬─────────┘  │

                         │                                                │            │

                         ▼                                                ▼            │

               ┌──────────────────────────────┐  ┌────────────────────────────────────┐│

               │О предоставлении муниципальной│  │Отказ в предоставлении муниципальной││

               │            услуги            │  │                услуги              ││

               └─────────┬────────────────────┘  └───────────────────────┬────────────┘│

                         │                                               │             │

                         ▼                                               ▼             │

               ┌───────────────────────────────┐    ┌─────────────────────────────────┐│

               │Составляется приказ отдела по  │    │ Уведомление руководителей МДОУ о││

               │   образованию на получение    │    │наличии препятствий для получения││

               │      муниципальной услуги     │    │       муниципальной услуги,     ││

               │                               │    │   предложения об их устранении  ││

               └─────────┬─────────────────────┘    └─────────────────────┬───────────┘│

                         │                                                │            │

                         ▼                                                ▼            │

               ┌───────────────────────────────┐    ┌─────────────────────────────────┐│

               │Передача документов бухгалтеру │    │Устранение выявленных недостатков││

               │  муниципального учреждения    │    │ и препятствий для получения     ││

               │"Централизованная бухгалтерия  │    │     муниципальной услуги        ││

               │муниципальных образовательных  │    │                                 ││

               │  учреждений муниципального    │    └─────────────────────┬───────────┘│

               │образования"Новодугинский район│                          │            │

               │      Смоленской области       │                          │            │

               └─────────┬─────────────────────┘                          │            │

                         │                                                │            │

                         ▼                                                ▼            │

                  ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐  │

                  │      Непосредственное предоставление муниципальной услуги       ├──┘

                                           └───────────────────────────────────────────────────────┘
Приложение 2
к Административному регламенту

Перечень образовательных учреждений, реализующих программы дошкольного образования
	Полное наименование учреждения
	Почтовый адрес
	Номер телефона
	Время приема



	Муниципальные казенные образовательные учреждения, реализующие программы дошкольного образования

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Новодугинский детский сад»
	215240, Смоленская область, Новодугинский район, с.Новодугино, ул. 30лет Победы, д. 9
	2-15-82
	Ежедневно

с 9.00 – 13.00,

14.00 – 16.00

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Высоковский детский сад»
	215223, Смоленская область, Новодугинский район, с.Высокое, ул.Высоковская, д.24
	2-42-15
	Ежедневно

с 9.00 – 13.00,

14.00 – 16.00

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Днепровский детский сад»
	215235,Смоленская область, Новодугинский район, с.Днепровское, ул. Голубева, здание 8
	2-36-86
	Ежедневно

с 9.00 – 13.00,

14.00 – 16.00

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Липецкий  детский сад»
	215240, Смоленская область, Новодугинский район,            п. Льнозавод, переулок Речной, д.43
	-
	Ежедневно

с 9.00 – 13.00,

14.00 – 16.00

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Тесовский детский сад»
	215244, Смоленская область, Новодугинский район, 

с. Тесово, ул.Школьная, д.6
	2-66-67
	Ежедневно

с 9.00 – 13.00,

14.00 – 16.00

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Теремок»
	215240, Смоленская область, Новодугинский район,

д. Мольгино, д.43
	2-24-05
	Ежедневно

с 9.00 – 13.00,

14.00 – 16.00

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Бурцевская начальная школа - детский сад»
	215240, Смоленская

область, Новодугинский

р-н, д. Бурцево, д.30
	2-63-46
	Ежедневно

с 9.00 – 13.00,

14.00 – 16.00


Приложение 3
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Начальнику отдела по образованию АМО «Новодугинский район» 

Смоленской области







_______________________________







____________________________________









(Ф.И.О.)








проживающий по адресу _________
____________________________________
____________________________________
____________________________________





заявление.

Прошу компенсировать часть платы за присмотр и уход за моим 
______________ребенком____________________________________________,
(очередность рождения)


(ФИО ребенка)

«___»________ ________года рождения,  в _____________________________

(наименование учреждения)

______________________________________________________________.

«____»___________ 20___г.                          ___________/_________________/

(подпись)
(ФИО родителя)

_1585981014.doc
[image: image1.png]






