Утвержден постановлением
Администрации Калманского
района
                                                                                              от__________ № _____


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольном
образовательном учреждение»


                                            1.Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении» (далее Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при выплате компенсации части родительской платы за содержание детей в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
1.2. Муниципальная услуга «Выплата компенсации части родительской платы за содержание ребенка в дошкольном образовательном учреждении» (далее муниципальная услуга) предоставляется:
1.2.1. Комитетом по образованию администрации Калманского района.
1.2.2 Образовательными учреждениями:
- Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Веселый городок», с. Калманка, ул. Буденного 20
- Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Колосок», с.Бураново, ул.Новая 64
- Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко», п.Алтай, ул. Мира 28
- Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Солнышко», с.Шилово, ул Молодежная 4
- Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад «Степашка», с.Новороманово, ул Коммунистическая 5а
1.3. Правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Семейный кодекс Российской Федерации;
- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 №3266-1 «Об образовании»;
-  Постановление Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;
- Постановление Правительства Российской Федерации 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»;
- Постановление Администрации Алтайского края от 02.02.2010 №32 «О компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в образовательных организациях Алтайского края».
- Устав муниципального образования Калманский район Алтайского края.
1.4. Муниципальная услуга осуществляется путем приема заявлений от родителя (законного представителя) на выплату компенсации части родительской платы за содержание детей в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и зачисления денежных средств на лицевой счет получателя компенсации или выдача наличными.
1.5. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является зачисление денежных средств на лицевой счет получателя, либо наличная выдача компенсации части родительской платы за содержание детей в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
1.6.Муниципальная услуга может быть оказана всем родителям (законным представителям), имеющим детей, которые содержатся в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
1.7. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является комитет по образованию администрации Калманского района.

2. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1. Справочные телефоны исполнителей муниципальной услуги:
- Комитет по образованию администрации Калманского  района  2-28-89; 2-25-96 ;
- образовательные учреждения Калманского района:
	Наименование
учреждения
	Телефон/факс
Е-mail
	Фамилия, имя, отчество
руководителя

	МДОУ «Веселый городок»
	
	Ракушина Елена Владимировна

	МДОУ «Солнышко»
	
	Ерощенко Татьяна Васильевна

	МДОУ «Солнышко»
	
	Шевченко Наталья Владимировна 

	МДОУ «Степашка»
	
	Кострицина Татьяна Федоровна

	МДОУ «Колосок»
	
	Гикал Анжелика Юрьевна



2.2. Для получения муниципальной услуги родитель (законный представитель) должен подать в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, в котором содержится ребенок, заявление (приложение 1). 
2.3. В заявлении указывается:
- наименование образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования, в котором содержится ребенок;
- фамилия, имя, отчество руководителя образовательного учреждения;
- фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя);
- фамилия, имя, отчество ребенка, на которого будет выплачиваться компенсация части родительской платы за содержание ребенка в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
-дату написания заявления;
-подпись родителя (законного представителя), подавшего заявление.
2.4. Вместе с заявлением должны быть представлены следующие документы:
- копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя);
- копия свидетельства о рождении (об усыновлении) ребенка, на которого оформляется компенсация, либо договора о передаче ребенка на воспитание в семью, либо выписка из решения органа опеки и попечительства о назначении опекуна, а также один из вышеуказанных документов на всех старших детей в семье;
- копия сберегательной книжки.
2.5. При внесении родительской платы за истекший месяц в следующем месяце, компенсация начисляется и выплачивается в установленном порядке.
2.6. Родитель (законный представитель) может получить консультацию по процедуре предоставления и выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательном учреждении, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования:
- непосредственно в комитете по образованию администрации Калманского района;
- в дошкольных образовательных учреждениях;
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах ДОУ.
[bookmark: _GoBack]Адрес электронной почты: com_obr@ab.ru
Электронный адрес сайта комитета по образованию Калманского района:
_______________________
2.7. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:
-установления права родителя (законного представителя) на предоставление ему муниципальной услуги;
-перечня документов, необходимых для проведения процедуры предоставления
и выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательном учреждении, реализующей основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
-времени приема и выдачи документов;
-оснований для отказа в приеме документов от родителя (законного представителя) на выплату компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
-оснований для прекращения выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.8. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:
- достоверность и полнота информирования об услуге;
- четкость в изложении информации об услуге;
- удобство и доступность получения информации об услуге;
- оперативность предоставления информации об услуге.
2.9. Специалисты учреждения, оказывающей муниципальную услугу, обязаны предоставлять исчерпывающую информацию о порядке предоставления и выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, при обращении граждан по телефону, в устной или письменной форме.
При ответе на телефонные звонки не допускается отказ в предоставлении информации, грубость. При невозможности ответственным лицом, принявшим звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он должен быть переадресован (переведен) другому лицу, которое компетентно в данном вопросе, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.10. Местами для получения информации и заполнения документов по предоставлению компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, являются образовательные организации, указанные в пункте 1.2.2 настоящего Административного регламента. Места для обращения должны быть оборудованы информационным стендом, письменным столом для написания заявлений.
2.11. Информационные стенды (в образовательных учреждениях) располагаются в общедоступных местах, с информацией следующего содержания:
-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие порядок предоставления и выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
-сведения о местонахождении отдела образования администрации
Калманского  района;
-сведения о номерах телефонов (комитета по образования администрации Калманского района и образовательного учреждения) для справок и консультаций;
-сведения о графике (режиме) работы специалиста образовательного учреждения по предоставлению компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
- образец заполнения заявления;
- краткое описание порядка предоставления компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
- перечень документов, необходимых для получения компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, и требования к ним;
-сроки предоставления компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
- основания для отказа в приеме документов на предоставление компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
- основания для прекращения выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
- иная необходимая информация.
3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

3.1. Для получения компенсации родитель (законный представитель) ребенка, осуществляющий оплату содержания ребенка (детей) в образовательном учреждении, обращается в соответствующее образовательное учреждение и представляет следующие документы:
- заявление о предоставлении компенсации по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту;
- копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя);
- копию свидетельства о рождении 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 старших детей в семье;
- копию сберегательной книжки.
3.2.Принятие решения и информирование родителей (законных представителей) о предоставлении компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, или об отказе в предоставлении компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, производится в момент подачи заявления.
3.3. Время ожидания родителей (законных представителей) при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги определяется в порядке живой очереди.
3.4. Продолжительность приема родителей (законных представителей) в образовательном учреждении при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
3.5. Комитет по образованию администрации Калманского района формирует и предоставляет в Управление Алтайского края по образованию и делам молодежи отчет о расходах по осуществлению выплаты компенсации части родительской платы на содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования получателей компенсации в срок до 5-го числа квартала, следующего за отчетным.
3.6. Зачисление денежных средств на лицевой счет получателя компенсации части родительской платы за содержание детей в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, осуществляется ежемесячно.
3.7. Родителю (законному представителю) может быть отказано в приеме заявления в следующих случаях:
-родитель (законный представитель) обратился в образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования, не по месту содержания ребенка;
-не представлены все необходимые документы, указанные в пункте 3.1.
настоящего Административного регламента.
Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается.
3.8. Компенсация выплачивается, начиная с месяца подачи заявления о предоставлении компенсации с приложением к нему документов, указанных в п.3.1 настоящего Административного регламента. Начисление и выплата компенсации за текущий год осуществляется до окончания финансового года. Выплата за последний месяц года производится до 20 декабря текущего года.
3.9. Муниципальная услуга предоставляется ежемесячно.
3.10. В соответствии с действующим законодательством оказание муниципальной услуги возможно в электронном виде, в том числе посредством использования универсальной электронной карты.
3.11. Основаниями для прекращения выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных организациях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, являются:
■ смерть родителя (законного представителя) или ребенка, на которого выплачивается компенсация части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
■ вступление в силу решения суда об объявлении родителя (законного представителя) или ребенка, на которого выплачивается компенсация части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, умершими или решения о признании их безвестно отсутствующими;
■ вступление в силу решения о лишении родителя (законного представителя), которому выплачивается компенсация части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, родительских прав, либо расторжение договора о передаче ребенка на воспитание в семью, либо освобождение от опекунских и попечительских обязанностей;
■ выбытие ребенка из образовательного учреждения, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
■ добровольный отказ родителя (законного представителя), который подавал заявление (с приложением всех документов, указанных в п.3.1 настоящего Административного регламента) на выплату компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, от предоставления муниципальной услуги.




4. Административные процедуры

4.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления и документов для предоставления и выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
- формирование образовательными учреждениями реестра получателей компенсации;
- формирование комитетом по образованию администрации Калманского района сводного реестра получателей компенсации, в разрезе банков;
- зачисление денежных средств на лицевые счета получателей услуги.
4.2. Основанием для начала административной процедуры является подача родителями (законными представителями) в соответствующее образовательное учреждение заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 3.1. настоящего Регламента.
4.3. От имени родителя (законного представителя) документы могут быть представлены уполномоченными лицами при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.
4.4. В образовательном учреждении осуществляется регистрация заявления (с приложением соответствующих документов) родителя (законного представителя) для выплаты компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
4.5. В образовательном учреждении формируется реестр получателей компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования, в алфавитном порядке.
4.6. Ответственность за осуществление муниципальной услуги возложена на должностное лицо комитета по образованию администрации Калманского района и руководителя образовательного учреждения.
4.8. Должностное лицо комитета по образованию администрации Калманского  района исполняет следующие обязанности:
- принимает решение о назначении размера компенсации;
- формирует сводный реестр получателей компенсации;
- обеспечивает выплату компенсации;
- ежеквартально в установленные сроки представляет в Управление Алтайского края по образованию и делам молодежи отчеты об использовании субвенций, предоставленных из регионального фонда компенсаций для выплаты компенсации.
4.9. Специалист образовательного учреждения исполняет следующие обязанности:
- принимает заявления на выплату компенсации части родительской платы за содержание ребенка в образовательном учреждении, реализующего основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
- формирует необходимый пакет документов, указанный в п.3.1. настоящего Административного регламента;
- формирует реестр получателей компенсации в алфавитном порядке;
4.10. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностным лицом комитета по образованию администрации Калманского района и руководителем образовательного учреждения обязанностей, работодатель имеет право применить дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений

5.1. Порядок рассмотрения жалоб на действия (бездействие) и решения сотрудников комитета по образованию администрации Калманского района осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Комитет по образованию администрации Калманского района, являясь органом Администрации Калманского района, рассматривает обращения граждан по вопросам, входящим в компетенцию комитета по образованию администрации Калманского района.
5.2. Граждане имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения по вопросам работы комитета по образованию администрации Калманского района и образовательного учреждения в государственные органы, Собрание депутатов Калманского района, главе района, в Администрацию Калманского района Алтайского края, непосредственно в комитет по образованию администрации Калманского района и/или соответствующее образовательное учреждение.





Приложение 1
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги «Выплата компенсаций
части родительской платы родителям
(законным представителям) за содержание
детей в дошкольных образовательных
организациях»
Заведующему МДОУ
«_____________________________
детский сад»
от ____________________________
______________________________
проживающего по адресу
______________________________
Контактный телефон__________________


Заявление.
В соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании», Законом Алтайского края «Об образовании в Алтайском крае», прошу Вас выплачивать компенсацию части родительской платы за содержание в МДОУ ____________________детский сад моего ребенка_________________________________ (Ф. И. ребенка, дата рождения)
В моей семье ________ детей в возрасте до 18 лет.

	№№
	Фамилия, имя, отчество ребенка
	Дата рождения
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




Денежную компенсацию прошу перечислять на мой счет_____________________
в ________________________(указать банк)

К заявлению прилагаю
- копия паспорта ( 1 и 2 страницы);
- справка о составе семьи
- копии свидетельств о рождении детей, в том числе усыновленных, приемных детей, детей, находящихся под опекой (попечительством);
- на детей, находящихся под опекой (попечительством), - копию выписки из решения органов местного самоуправления об установлении над ним опеки (попечительства),
- на приемных детей – копию договора о передачи ребенка на воспитание в приемную семью;
- копия титульного листа сберкнижки с номером лицевого счета или копию договора о выдаче банковской карты на имя получателя компенсации;
- копия документа, подтверждающего произведенную оплату за содержание ребенка в учреждении за предыдущий месяц (предоставляется ежемесячно).
Об ответственности за достоверность предоставленных сведений и документов, а также их подлинность предупрежден.
Дата ______________ Подпись _____________













Приложение 2
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги «Выплата компенсаций
части родительской платы родителям
(законным представителям) за содержание
детей в дошкольных образовательных
организациях»


Сведения о размере, произведенной родителями оплаты на каждого ребенка, посещающего МДОУ ____________________детский сад


	№№
п/п
	Номер лицевого счета ребенка
	Фамилия, имя ребенка
	Дата оплаты
	Внесенная сумма
	Размер компенсации
(%%)

	
	
	
	
	
	



Дата______________
заведующий МДОУ _______________________
(Ф. И.О.)
Место печати                                                                        подпись____________










Приложение 3
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги «Выплата компенсаций
части родительской платы родителям
(законным представителям) за содержание
детей в дошкольных образовательных
организациях»
Список получателей компенсации части родительской платы за содержание ребенка в МДОУ ________детский сад Калманского района


	№№
п/п
	Номер лицевого счета ребенка
	Фамилия, имя ребенка
	Дата рождения
	Очередность
в семье
	Размер
компенсации
(%%)

	
	
	
	
	
	



Дата______________
заведующий МДОУ _______________________
(Ф. И.О.)
Место печати                                                                        подпись____________
	
	











Приложение 4
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выплата компенсаций части родительской платы родителям (законным представителям) за содержание детей в дошкольных образовательных организациях»

	БЛОК-СХЕМА
по предоставлению муниципальной услуги
	

	
	


[image: http://www.pandia.ru/text/77/475/images/image001_45.gif] Формирование личного дела



Внесение данных в реестр



	Начисление выплаты компенсации



	Выплата компенсации через кредитные организации



Приложение 5
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги «Выплата компенсаций
части родительской платы родителям
(законным представителям) за содержание
детей в дошкольных образовательных
организациях»

ПАМЯТКА
получателю компенсации части родительской платы за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях
1.  Право на получение компенсации имеет один из родителей (законных представителей), внесших родительскую плату за содержание ребенка в государственных и муниципальных образовательных учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования.
2.  Компенсация производится в размере 20% родительской платы на первого ребенка, 50% - на второго ребенка, 70% - на третьего и последующих детей заявителя, не достигших совершеннолетия, включая детей, находящихся под опекой, попечительством, переданных на воспитание в приемную семью.
3.  Предоставление компенсации прекращается в случаях:
- выезда получателя компенсации на постоянное место жительства за пределы Калманского района;
- лишения получателя родительских прав;
- ограничения получателя в родительских правах;
- помещения детей получателя на полное государственное обеспечение;
- передачи ребенка получателя на воспитание в другую семью;
- признания получателя пособия недееспособным (ограниченно дееспособным);
- отбывание получателем компенсации наказания в виде лишения свободы в учреждениях уголовно-исполнительной системы;
- усыновления ребенка;
- смерти заявителя;
- добровольного отказа заявителя.
4. При наступлении обстоятельств, влекущих изменение в праве на
получение компенсации, перерасчет производится с первого числа
следующего месяца.
5.  Компенсация начисляется исходя из фактически взимаемых сумм
родительской платы за прошедший месяц.


























Приложение 6
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги «Выплата компенсаций
части родительской платы родителям
(законным представителям) за содержание
детей в дошкольных образовательных
организациях»

книга-реестр личных дел получателей муниципальной услуги
по МДОУ ____________________детский сад

	№ личного дела
	ФИО
(полные)
	Адрес получателя
	Закрытие личного дела

	
	
	
	Дата (срок «с»)
	причина

	1
	2
	3
	4
	5
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