АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ 

«Организация выплаты компенсации части родительской платы
за содержание ребенка в муниципальных дошкольных 
образовательных учреждениях»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент  «Организация выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий при выплате компенсации части родительской платы за содержание детей в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  муниципальными дошкольными образовательными учреждениями муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан.
Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются руководители муниципальных дошкольных  образовательных учреждений.

1.3. При наличии технических и технологических условий услуга предоставляется в электронной форме.

1.4. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

1.5. Муниципальная услуга носит заявительный характер. 
1.6. Заявителями муниципальной услуги выступают  граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства.
1.7.Административный регламент размещается на официальном сайте Администрации муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан: http://www.tuimazirb.ru, на сайте Управления образования Администрации муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан http://tuyuno.narod.ru, а также информационных стендах, размещенных при входе в помещение Управления образования. 

1.8. Информация о местонахождении и графике работы Управления образования: 

адрес Управления образования Администрации муниципального района Туймазинский район: 452751, Республика Башкортостан, г.Туймазы, ул.Достоевского, 10 а.

телефоны: 8(34782) 6-12-00 (приемная);
                  8(34782) 5-46-80 (дошкольный кабинет);
адрес электронной почты: tuyno@mail.ru.

график работы: понедельник – пятница: 8.30.00-17.30. час., перерыв: 13.00-14.00 ч., выходные – суббота, воскресенье.

1.9. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с руководителем муниципального  дошкольного образовательного учреждения;
- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте муниципального дошкольного образовательного учреждения в сети Интернет.
1.10. На информационных стендах в муниципальном дошкольном образовательном учреждении размещаются следующие информационные материалы:

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1);
- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адрес, номер телефона и факса, график работы, адрес электронной почты муниципального дошкольного образовательного учреждения;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-  настоящий регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

1.11.Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- своевременность предоставления информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм подачи предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.
1.12. Началом исполнения услуги - обращение в муниципальное дошкольное образовательное учреждение с документами.

1.13. Результат предоставления муниципальной услуги: 

- руководитель издает приказ о назначении и выплате компенсации  части родительской платы;

- назначение и выплата компенсации части родительской платы;

- решение об отказе в назначении компенсации части родительской платы.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги:
«Организация выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальное дошкольное образовательное учреждение муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан (далее – дошкольное образовательное учреждение). 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги необходимо:

- письменное обращение заинтересованного лица по вопросу приема заявления о выплате компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальном дошкольном образовательном учреждении, расположенном на территории муниципального района Туймазинский район
2.4. Порядок обращения при подаче документов.

Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются в муниципальное дошкольное образовательное учреждение муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан  посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) или в электронной форме.

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов руководителем муниципального дошкольного образовательного учреждения муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги выдает руководитель муниципального дошкольного образовательного учреждения.

 Исчерпывающий перечень документов:

1. заявление о  выплате  компенсации части родительской платы за содержание  ребенка в муниципальном дошкольном образовательном учреждении (Приложение№2);
2.  паспорт одного из родителей (законных представителей); 

3. свидетельство о рождении ребенка (копия); 

4. свидетельства о рождении всех детей (копии);
5. свидетельство о браке (расторжения брака), в случае несоответствия фамилии родителя (копия); 
6. решение суда, в случае лишения родителя (ей) родительских прав в отношении ребенка (копия).
Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы муниципального дошкольного образовательного учреждения.
2.5. Право на получение компенсации имеет один из родителей (законных представителей).

2.6. Компенсация назначается следующим категориям лиц:

- гражданам Российской Федерации, проживающим на территории Республики Башкортостан;
- постоянно проживающим на территории Республики Башкортостан иностранным гражданам и лицам без гражданства, а также беженцам;
- временно проживающим на территории Республики Башкортостан и подлежащим обязательному социальному страхованию иностранным гражданам и лицам без гражданства;

- гражданам Российской Федерации, проходящим военную службу по контракту, службу в качестве лиц рядового и начальствующего состава в органах внутренних дел, Государственной противопожарной службе, в учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органах.

2.7. Сроки и порядок предоставления муниципальной услуги:
Компенсация назначается с момента предоставления документов в муниципальное дошкольное образовательное учреждение.
При наступлении обстоятельств, влекущих прекращение выплаты компенсации, выплата прекращается начиная с месяца, следующего за месяцем, в котором наступили соответствующие обстоятельства.
Предоставляется ежемесячно на каждого ребенка дошкольного возраста, посещающего муниципальное дошкольное образовательное учреждение.
Выплата компенсации осуществляется в размере:

- 20 процентов размера внесенной родительской платы, фактически взимаемой за содержание ребенка в соответствующем образовательном учреждении, на первого ребенка;

- 50 процентов на второго ребенка;

- 70 процентов на третьего ребенка и последующих детей.
При определении размера компенсации в семье учитываются:

- дети, находящиеся на иждивении и не достигшие 18-летнего возраста, в том числе находящиеся на излечении в больницах, детских санаториях, а также дети, за содержание которых в школах-интернатах родители вносят частичную плату;

- дети в возрасте от 18 - 23 лет (не состоящие в браке), обучающиеся по очной форме обучения, в том числе в негосударственных образовательных учреждениях, независимо от факта совместного проживания с родителями;

- пасынки и падчерицы, проживающие в семье, если они не учтены в семье другого родителя;

- дети, находящиеся под опекой в семьях граждан;

- приемные дети, воспитывающиеся в приемных семьях.

При определении размера компенсации в семье не учитываются:

- дети, в отношении которых родитель(-и) лишен(-ы) родительских прав;

- дети граждан Российской Федерации, иностранных граждан, дети лиц без гражданства, находящиеся на полном государственном обеспечении.
2.8. Финансирование расходов, связанных с выплатой ежемесячной компенсации, осуществляется ежеквартально за счет средств бюджета Республики Башкортостан с последующей ежеквартальной компенсацией произведенных кассовых расходов в срок до 25-го числа месяца, следующего за отчетным кварталом, полученных на указанные цели из федерального бюджета. 

2.9. Компенсация предоставляется ежемесячно путем уменьшения размера родительской платы, фактически взимаемой за содержание ребенка в образовательном учреждении, на размер предоставляемой компенсации.

2.10. Заявление на выплату компенсации со всеми представленными документами, а также решение о выплате (или ее отказе) компенсации хранятся в личном деле заявителя.
2.11. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации («Российская газета»,1993, № 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1, ст. 2);
- Конституцией Республики Башкортостан;
- Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.; 

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

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»;

- Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010г. (с изм. от 03 .12.2011г.);
- Постановлением Правительства РФ от 30.12.2006 № 849 «О перечне затрат, учитываемых при установлении родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;

- Постановлением Правительства РФ от 30.12.2006 № 846 «О порядке и условиях предоставлениях в 2007 году финансовой помощи из федерального бюджета в виде субсидий бюджетам субъектам Российской Федерации на выплату компенсации части родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования»;

- Постановлением Правительства РБ от 26 февраля 2008 года №45 « О мерах материальной поддержки воспитания детей, посещающих государственные и муниципальные  учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

- Постановлением Правительства РФ от 19 сентября 1997 г. № 1204 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении для детей дошкольного и младшего школьного возраста»;
- Постановлением Правительства РБ от  26.12.2011г. №504 «О разработке и утверждении республиканским органами исполнительной власти административных регламентов предоставления государственных услуг»;
-  Приказом Министерства образования и науки РФ  от 27 октября 2011 г. № 2562 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

- Положением о порядке приема и комплектования детьми, взимания платы с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в муниципальных бюджетных и автономных дошкольных образовательных учреждениях муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан;

- Уставами дошкольных  образовательных учреждений.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур и административных действий, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур и административных действий в электронной форме
3.1. Описание последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя  следующие административные процедуры:

- подача заявления на получение муниципальной услуги заявителя на имя руководителя муниципального дошкольного образовательного учреждения;
- формирование руководителем муниципального дошкольного образовательного учреждения сводного реестра получателей компенсации; 

- зачисление денежных средств на лицевой счет муниципального дошкольного образовательного учреждения.
3.2. Прием и рассмотрение документов осуществляется руководителем муниципального дошкольного образовательного учреждения.

 Началом исполнения услуги – обращение в муниципальное дошкольное образовательное учреждение с  документами.

Руководитель муниципального дошкольного образовательного учреждения проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям руководитель муниципального дошкольного образовательного учреждения уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о постановке на учет в дошкольное образовательное учреждение.

Общий срок административной процедуры по приему и рассмотрению документов 10 минут на одного заявителя.

3.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является назначение и выплата компенсации части родительской платы.
3.4. Руководитель муниципального дошкольного образовательного учреждения формирует и представляет в Министерство образования Республики Башкортостан ежеквартально в срок до 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, отчет о расходах на выплату компенсации по форме, утвержденной Министерством образования Республики Башкортостан .

3.5. Руководитель муниципального дошкольного образовательного учреждения формирует и направляет в Министерство образования Республики Башкортостан сводную ежеквартальную заявку в электронном виде и на бумажном носителе о необходимой сумме на выплату компенсации на текущий квартал.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Формы контроля предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям заявителей. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги «Организация выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях».
4.2. Порядок контроля предоставления муниципальной услуги

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказа начальника Управления образования.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется специалистом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения руководителем муниципального дошкольного образовательного учреждения положений регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Руководитель муниципального дошкольного образовательного учреждения несет ответственность:

- за невыполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных регламентом;

- за недостоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам контроля при выявлении допущенных нарушений начальник Управления образования принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарного взыскания, а также решение о подготовке предложений по изменению положений регламента.
V. Досудебный ( внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнителя муниципальной услуги, а так же должностных лиц
5.1. Действия или (бездействие) руководителя муниципального дошкольного образовательного учреждения, а также некорректное поведение или нарушение служебной этики могут быть обжалованы заявителем в досудебном и судебном порядке.
5.2. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, руководителя муниципального дошкольного образовательного учреждения, осуществляемого (принятого)  в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.3. Жалоба на действия (бездействия) и решения руководителя муниципального дошкольного образовательного учреждения (далее - жалоба) подается как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) в отношении руководителя муниципального дошкольного образовательного учреждения жалоба подается в Управление образования Администрацию муниципального района Туймазинский район:

- по адресу: 452750, Республика Башкортостан, г.Туймазы, ул.Достоевского,10а;

телефон/факс: 8(34782) 6-12-00; 5-46-80;

адрес электронной почты: tuyuno@mail.ru.
5.4. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование Управления образования Администрации муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан, в которое направляет письменную жалобу, фамилию, имя, отчество начальника Управления образования Администрации муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

 В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю дается отказ в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба подается по электронной почте на адрес электронной почты Управления образования Администрации муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан, указанные в подпункте 5.3 регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.5. Основания для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

- в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается;

- если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

 - Управление образования или должностное лицо при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу и сообщить заявителю (представителю заявителя), направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

- в случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю (представителю заявителю), направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

- в случае если в жалобе заявителя (представителя заявителя) содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник  Управления образования, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель (представитель заявителя), направивший жалобу.
Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.6. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования.

5.6.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- личное обращение заявителя (представителя заявителя) с жалобой; 

- поступление жалобы заявителя (представителя заявителя) в виде почтового отправления с уведомлением о вручении и описью вложения; 
- поступление жалобы на официальный сайт Администрации муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан, либо электронную почту Администрации муниципального  района Туймазинский район Республики Башкортостан; 

- поступление жалобы с сопроводительным документом из вышестоящего органа государственной власти для рассмотрения по поручению.

Заявитель (представитель заявителя) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6.2. Жалоба на действия (бездействие) начальника Управления образования и руководителя муниципального дошкольного образовательного учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые решения в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) подается заявителем (представителем заявителя) непосредственно в Администрации муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан.

5.6.3. Письменная жалоба рассматривается в течение 15 дней со дня ее регистрации. В случае если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении дисциплинарного взыскания  ответственного лица. При этом заявителю (представителю заявителя) направляется письменное уведомление о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение пяти дней со дня принятия решения, но не позднее 15 дней со дня регистрации жалобы.

В случае если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю (представителю заявителя) направляется уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной в течение пяти дней со дня принятия решения, но не позднее 15 дней со дня регистрации жалобы.

В случае наличия оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения заявителю (представителю заявителя) направляется соответствующее письменное уведомление с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения.

5.7. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены Администрацией муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан  или Управлением образования Администрации муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан  в течение 15 дней со дня их регистрации в Администрации муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан; проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, допускается продление главой Администрации муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан  или начальником Управления образования Администрации муниципального района Туймазинский район Республики Башкортостан сроков ее рассмотрения, но не более чем на 15 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.8. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
5.9. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение № 1

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Организация выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях»

[image: image1]
Приложение № 2
Руководителю  муниципального  дошкольного образовательного учреждения

________________________________
(фамилия, имя, отчество)

________________________________
(фамилия, имя, отчество отца, матери, законного представителя)

________________________________________________________________
(проживающим (ей) по адресу: почтовый индекс, район, улица, дом, корпус, квартира)

________________________________
(контактный телефон)

Заявление
Прошу выплачивать компенсацию части родительской платы за содержание ребенка ________________________________________________________________ в  муниципальном __________________дошкольном образовательном  учреждении путем уменьшения размера родительской платы, фактически взимаемой за содержание  ребенка в  муниципальном дошкольном образовательном учреждении, на размер поставляемой компенсации.

Прилагаю  документы, подтверждающие право на получение компенсации в размере ____%.

Гарантирую своевременность и достоверность предъявления сведений при изменении основания для предоставления компенсации.
К заявлению прилагаю: (указать копии прилагаемых документов)

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
С Постановлением Правительства РБ от 26 февраля 2008 года №45 « О мерах материальной поддержки воспитания детей, посещающих государственные и муниципальные  учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования» ознакомлен.
«____»_______________20___г.                             

___________________________  Подпись  (расшифровка подписи)
Электронной почтой





Лично





Почтой





Направление письменного обращения





Заявитель





Письменный ответ руководителя муниципального дошкольного образовательного учреждения, содержащий информацию о  приеме заявлений,  выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях»














Рассмотрение письменного обращения заявителя





Прием и регистрация документов от заявителя








