ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении». 
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении» (далее Регламент) разработан в соответствии с распоряжением главы города Ханты-Мансийска от 22.06.2010 №193-р «О порядке разработки и принятия административных регламентов по осуществлению функций и предоставлению муниципальных услуг», в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги; определяет сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 


1.2.
Наименование муниципальной услуги – выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка  в дошкольном образовательном учреждении.

1.3. 
Разработчик Регламента, орган, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги – комитет по образованию Администрации города Ханты-Мансийска.

1.4. 
Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 "Об образовании";

- 
Федеральный закон от 5 декабря 2006 года № 207 – ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части государственной поддержки граждан, имеющих детей»;

- 
Постановление Правительства Ханты – Мансийского автономного округа – Югры от 21 февраля 2007 года № 35 – п «О порядке обращения за компенсацией части родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и ее выплаты»;

- 
Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 21 февраля 2007 года №2 –ОЗ «О компенсации части родительской платы за содержание детей в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и о наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа – Югры отдельным государственным полномочием по выплате компенсации части родительской платы за содержание детей в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»; 

-
иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципального образования  город Ханты-Мансийск.

1.5. 
Предоставление муниципальной услуги по выплате компенсации части родительской платы за содержание детей в дошкольных учреждениях осуществляется бесплатно.
1.6. 
Конечным результатом предоставления услуги является получение родителями (законными представителями) компенсации части родительской платы на первого ребенка в размере 20 процентов размера внесенной ими родительской платы, фактически взимаемой за содержание ребенка в соответствующем образовательном учреждении, на второго ребенка – в размере 50 процентов и на третьего ребенка и последующих детей – в размере 70 процентов. 

1.7. 
В ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие граждан с:

· комитетом по образованию Администрации города Ханты-Мансийска;
· дошкольными образовательными учреждениями.
1.8.
Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей, посещающих образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного  образования.
II. Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Сведения о месте нахождения, номера телефонов для справок Администрации города Ханты-Мансийска, комитета по образованию администрации города Ханты-Мансийска размещены на сайте http:// www.admhmansy.ru,  

2.1.2. Информация, предоставляемая  гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  

2.1.3.
Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется комитетом по образованию администрации города Ханты-Мансийска (далее – комитет по образованию), а также дошкольными образовательными учреждениями.    

2.1.4. Для получения информации о предоставлении компенсации заинтересованные лица вправе обратиться:          

·   в устной форме лично в дошкольное образовательное учреждение;

·   по телефону в  дошкольное образовательное учреждение.     

2.1.5.
Если информация, полученная в дошкольном образовательном учреждении,  не удовлетворяет гражданина, то гражданин вправе в письменном виде  или устно обратиться в адрес  председателя комитета по образованию, специалиста комитета по образованию, курирующего предоставление муниципальной услуги.


2.1.6. 
Основными требованиями к информированию граждан являются:   

· достоверность предоставляемой информации;  


· четкость в изложении информации;    




· полнота информации;       








· наглядность форм предоставляемой информации;   




· удобство и доступность получения информации;    




· оперативность предоставления информации.

2.1.7. Информирование граждан организуется следующим образом: 

· индивидуальное информирование. 

2.1.8. Информирование проводится в форме:     







· устного информирования;   








· письменного информирования.

2.1.9.
Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками комитета по образованию, а дошкольными образовательными учреждениями  при обращении граждан за информацией:

· при личном обращении; 

· по телефону.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования. 



Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы  комитета по образованию или дошкольного образовательного учреждения.         

2.1.12.Публичное письменное информирование осуществляется путем,  использования информационных стендов, размещающихся в дошкольных образовательных учреждениях.

Информационные стенды в учреждениях, предоставляющих услугу, оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:     



· адрес комитета по образованию, номера телефонов сотрудников комитета по образованию;  

· перечень документов, представляемых гражданином  для получения компенсации части родительской платы;

· образец заявления о предоставлении компенсации части родительской платы по установленной форме.



2.1.13. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан. 

Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.  При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник комитета по образованию,  а также дошкольного образовательного учреждения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность.


В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и предпринять необходимые  действия. 

2.2. Получатели услуги


2.2.1. Получателями муниципальной услуги являются родители (законные представители) детей, посещающих дошкольные образовательные учреждения г. Ханты-Мансийска.


2.2.2. Получателем муниципальной услуги может быть один из родителей (законных представителей), внесших родительскую плату за содержание детей в дошкольном учреждении. Родители (законные представители) самостоятельно определяются  в своем праве на получение компенсации части родительской платы. 


2.3. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги

2.3.1. Получатель компенсации представляет в дошкольное учреждение следующие документы:
-    заявление о предоставлении компенсации по установленной форме;

- копию паспорта законного представителя (главная страница, страница с пропиской);


- копию свидетельства о рождении (об усыновлении) ребенка, на которого оформляется  компенсация, либо договора о передаче ребенка на воспитание в семью, либо выписку из решения органа опеки и попечительства о назначении опекуна, а также один из вышеуказанных документов на всех предыдущих детей в семье независимо от возраста;


- 
копию свидетельства о заключении (расторжения) брака, в случае если у родителя и ребенка разные фамилии;


- 
реквизиты для перечисления компенсации на лицевой счет банковской карты.

2.4. Требования к документам, представляемым заявителями для получения муниципальной услуги


2.4.1. Ответственность за искаженные или недостоверные сведения, указанные в заявлении и документах, несут получатели муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации;


2.4.2. Ответственный исполнитель возвращает заявителю документы на доработку в следующих случаях: 


- тексты документов написаны неразборчиво, не указаны или указаны не полностью фамилия, имя, отчество заявителя, контактный телефон; 


- в документах содержатся подчистки, зачеркнутые слова и исправления; документы заполнены карандашом; документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – с момента подачи заявления о предоставлении компенсации с приложением соответствующих документов.

2.5.2. Компенсация части родительской платы выплачивается ежемесячно в срок до 20 числа месяца, следующего за отчетным, путем перечисления средств на банковские счета родителей (законных представителей) по реквизитам, указанным в заявлении о предоставлении компенсации. 
2.5.3. Датой принятия к рассмотрению заявления о предоставлении компенсации считается дата поступившего заявления. 


2.6. Основания для отказа и прекращения предоставления муниципальной услуги

2.6.1. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается:

- если документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.3. настоящего регламента; 
- компенсация части родительской платы не устанавливается в случаях, если в соответствии с федеральными нормативными правовыми актами и решениями органа местного самоуправления родители (законные представители) полностью освобождены от родительской платы.

2.6.2. Выплата компенсации части родительской платы приостанавливается в случаях:

- 
смерти родителя (законного представителя), на которого оформлена компенсация;

- 
лишения родительских прав родителя, которому начисляется и выплачивается компенсация части родительской платы;

- 
прекращения опеки и других обстоятельств, влекущих невозможность получения компенсации.

2.6.3. Выплата прекращается в следующих случаях:

- при наступлении обстоятельств, влекущих прекращение выплаты компенсации с первого числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступили соответствующие обстоятельства; 
- в случае выбытия ребенка из дошкольного учреждения по различным причинам (переезд родителей на другое место жительства, поступление в школу и др.).

2.7. Условия предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Компенсация назначается и выплачивается родителям (законным представителям) по предъявлении заявления со всеми необходимыми документами, подтвержденными руководителем дошкольного учреждения, при отсутствии задолженности родительской платы за содержание ребенка в дошкольном учреждении.
2.7.2. В случае отсутствия ребенка в дошкольном учреждении по болезни
или другим уважительным причинам компенсация рассчитывается по фактическому количеству посещенных дней.

2.7.3. Размер компенсации части родительской платы определяется от количества детей в семье независимо от их возраста.

2.7.4. Родителям (законным представителям) выплачивается компенсация части родительской платы на первого ребенка в размере 20 процентов размера внесенной ими родительской платы, фактически взимаемой за содержание ребенка в дошкольном учреждении, на второго ребенка – в размере 50 процентов, на третьего и последующих детей в семье – в размере 70 процентов размера указанной родительской платы.

2.7.5. Компенсация может быть переоформлена на другого родителя (за
конного представителя), и компенсационные выплаты возобновляются.

2.8. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение родителями (законными представителями) компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении.
III. Административные процедуры.
3.1. Последовательность процедур при предоставлении муниципальной услуги

- в течение 10 дней со дня подачи заявления о выплате компенсации со всеми необходимыми документами бухгалтером комитета по образованию принимается решение о назначении компенсации или об отказе о ее назначении с доведением соответствующего решения до заявителя;

- на каждого получателя компенсации формируется дело, которое хранится в установленном порядке;

- 
получателям компенсации компенсационные выплаты начисляются ежемесячно за предыдущий, фактически оплаченный родителями (законными представителями) месяц содержания ребенка в дошкольном образовательном учреждении, с учетом размера фактически начисленной родительской платы;

- ответственными исполнителями комитета по образованию 15 числа каждого месяца, следующего за отчетным, формируется реестр на выплату компенсации получателям и до 20 числа каждого месяца, следующего за отчетным, перечисляются компенсационные выплаты на лицевые счета получателей;

- реестр за декабрь текущего финансового года формируется до 20 декабря, перечисление компенсационных выплат на лицевые счета получателей осуществляется до 25 декабря;

- текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется специалистом комитета по образованию, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

IV. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
4.1. Действия (бездействие) исполнителей, осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы получателем муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в суде.
4.2. Заявитель вправе обжаловать в досудебном порядке действия (бездействие) исполнителей, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, которыми, по мнению заявителя, были нарушены его права, направив соответствующее заявление должностному лицу организации, оказывающей услугу.
4.3. Обращение (жалоба) физического лица подается в письменной форме и должно содержать: наименование органа, в который обратившийся направляет письменную жалобу, а также фамилию, имя, отчество обратившегося; почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, излагается суть жалобы; ставится личная подпись и дата.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в обращении информацию.

4.4. Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом организации, оказывающей услугу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации исполнителя, ответственного за действия (бездействие) осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу обратившегося.

4.5. Обращение не рассматривается при: отсутствии в обращении сведений об авторе обращения (фамилии, имени, отчества); отсутствии в обращении сведений об обжалуемом действии (бездействии), решении (в чем выразилось, кем принято); отсутствии подписи автора обращения.

4.6. Срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации. 
4.7. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

4.8. Обжалование действий (бездействий), осуществляемых и    принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке, осуществляется в соответствии с главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации.
