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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 «ЯРЦЕВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  __________   № __________
	Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выплата компенсации платы, взимаемой с родителей (законных представителей), за присмотр и уход за детьми в образовательных организациях, реализующих программу дошкольного образования»

	


В  соответствии  с  Федеральным  законом  от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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» 

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

1. Утвердить Административный регламент Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выплата компенсации платы, взимаемой с родителей (законных представителей), за присмотр и уход за детьми в образовательных организациях, реализующих программу дошкольного образования».

2. Считать утратившими силу постановление Администрации муниципального  образования «Ярцевский район» Смоленской области от 06.06.2019 № 0765 «Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выплата компенсации платы, взимаемой с родителей (законных представителей), за присмотр и уход за детьми в образовательных организациях, реализующих программы дошкольного образования» (в редакции постановления Администрации от 24.01.2020 № 0062).
3. Опубликовать данное постановление в газете «Вести Привопья» и на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области: www.yarcevo.admin-smolensk.ru.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

5. Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  возложить  на заместителя Главы муниципального образования  «Ярцевский   район»  Смоленской  области  Н.Н. Соловьеву.
Глава муниципального образования

«Ярцевский район» Смоленской области                                        В.С. Макаров
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области 

от  _____________ № ____________


Административный регламент

Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги 
«Выплата компенсации платы, взимаемой с родителей (законных представителей), за присмотр и уход за детьми в образовательных организациях, реализующих программу дошкольного образования»

1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выплата компенсации платы, взимаемой с родителей (законных представителей), за присмотр и уход за детьми в образовательных организациях, реализующих программу дошкольного образования» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги «Выплата компенсации платы, взимаемой с родителей (законных представителей), за присмотр и уход за детьми в образовательных организациях, реализующих программу дошкольного образования» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (далее – Администрация) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) 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
1.2.1. Заявителями  являются родители или законные представители детей, посещающих образовательные организации, реализующие образовательную программу дошкольного образования. Право на получение муниципальной услуги имеет один из родителей (законных представителей), внесших родительскую плату за присмотр и уход за ребенком в образовательной организации, реализующей образовательную программу дошкольного образования, находящейся на территории муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (далее - образовательная организация), при условии признания семьи малоимущей.
В целях настоящего Административного регламента под малоимущей семьей понимается семья со среднедушевым доходом, размер которого не превышает величину прожиточного минимума на душу населения, установленную в Смоленской области.
1.2.2. При определении состава семьи в целях получения компенсации (за исключением получения компенсации на ребенка, находящегося под опекой (попечительством) в состав семьи включаются:

- состоящие в браке родители (усыновители) независимо от места жительства (места пребывания) и зарегистрированные по месту жительства (месту пребывания) совместно с ними или с одним из них их несовершеннолетние дети, а также совершеннолетние дети, обучающиеся в общеобразовательных организациях либо обучающиеся по очной форме обучения в профессиональных образовательных организациях, образовательных организациях высшего образования, научных организациях, духовных образовательных организациях, в возрасте до 23 лет включительно, не состоящие в браке;

- одинокий родитель (усыновитель) и зарегистрированные по месту жительства (месту пребывания) совместно с ним его несовершеннолетние дети, а также совершеннолетние дети, обучающиеся в общеобразовательных организациях либо обучающиеся по очной форме обучения в профессиональных образовательных организациях, образовательных организациях высшего образования, научных организациях, духовных образовательных организациях, в возрасте до 23 лет включительно, не состоящие в браке.

При определении состава семьи, когда брак между родителями (усыновителями) расторгнут, в составе семьи учитывается тот родитель (усыновитель), с которым совместно проживает ребенок.

В состав семьи, учитываемый при исчислении величины среднедушевого дохода в целях получения компенсации на ребенка, находящегося под опекой (попечительством), включаются:

- родители (родитель) ребенка, его несовершеннолетние братья и сестры и совершеннолетние братья и сестры, обучающиеся в общеобразовательных организациях либо обучающиеся по очной форме обучения в профессиональных образовательных организациях, образовательных организациях высшего образования, научных организациях, духовных образовательных организациях, в возрасте до 23 лет включительно, не состоящие в браке, независимо от места их проживания (пребывания) и сам ребенок (в случае если на ребенка не выплачиваются предусмотренные федеральным законодательством денежные средства на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством);

- сам ребенок (в случае если на ребенка выплачиваются в соответствии с федеральным законодательством денежные средства на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством).

1.2.3. При определении состава семьи в целях получения компенсации в состав семьи не включаются:

- дети в возрасте до 18 лет при приобретении ими полной дееспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- дети, в отношении которых родители лишены родительских прав либо ограничены в родительских правах;

- дети, находящиеся на полном государственном обеспечении;

- супруг (родитель, усыновитель), проходящий военную службу по призыву;

- супруг (родитель, усыновитель), отсутствующий в семье в связи с осуждением к лишению свободы, нахождением под арестом или на принудительном лечении, а также находящийся в розыске.
1.2.4. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также – заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются  в Комитет по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (далее – Комитет) или   непосредственно в образовательные организации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области:
- лично;

- по телефону;

- в письменном виде;

- по электронной почте.

1.3.2. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Комитета:
Место нахождения Комитета: 215800 Смоленская область, г. Ярцево, ул. Школьная, д. 12.

Комитет осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник:
	8.30-17.30

	Вторник:
	8.30-17.30

	Среда:
	8.30-17.30

	Четверг:
	8.30-17.30

	Пятница:
	8.30-16.30

	Перерыв:
	13.00-13.48


Справочные телефоны, факс: 7-23-46, ф. 7-24-53 

Адрес официального сайта Комитета в сети Интернет: http://yarcevo.smolinvest.ru, адрес электронной почты: komitet-ddo@mail.ru.
1.3.3. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты образовательных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги представлены в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.
1.3.4. Информация о местах нахождения и графиках работы Комитета и образовательных организаций размещается:

1)     в табличном виде на информационных стендах Комитета; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://yarcevo.smolinvest.ru, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет); 

3)    в средствах массовой информации: в газете "Вести Привопья";
4) в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее – Реестр) и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее – Региональный портал) с последующим размещением сведений в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

1.3.5. Размещаемая информация содержит также:

1) текст Административного регламента с приложениями;

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

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

4) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Комитетом, образовательными организациями в ходе предоставления муниципальной услуги, а также должностными лицами и муниципальными служащими.
1.3.6. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 
Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.

1.3.7. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входищий номер полученной при подаче документов расписки.
1.3.8. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Комитет, образовательную организацию.
1.3.9. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону (указывается реальный номер телефона, по которому можно получить консультацию именно по данной конкретной услуге);

- по электронной почте;

Все консультации являются бесплатными.

1.3.9. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Комитета,  образовательных организаций с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Комитета либо специалистами образовательных организаций на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

- при консультировании по телефону должностное лицо Комитета, образовательной организации, предоставляющей услугу, представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации должностное лицо Комитета, образовательной организации, предоставляющей услугу,  должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 

- должностные лица Комитета,  образовательных организаций, предоставляющие услугу, при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Выплата компенсации платы, взимаемой с родителей (законных представителей), за присмотр и уход за детьми в образовательных организациях, реализующих программу дошкольного образования».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Комитет по образованию и молодежной политике  Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области;
2.2.2. При предоставлении услуги образовательные организации в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует с органом государственной службы занятости населения; органом опеки и попечительства;  органом социальной защиты населения; федеральной миграционной службой Российской Федерации и его территориальными подразделениями;  пенсионным фондом Российской Федерации и его территориальными подразделениями по вопросам признания семьи малоимущей.
2.2.3. При получении муниципальной  услуги заявитель взаимодействует со следующими органами и организациями:
- с образовательными организациями - для подачи документов заявителем, обратившимся за компенсацией платы, взимаемой с родителей (законных представителей), за присмотр и уход за детьми в образовательных организациях, реализующих программу дошкольного образования;

-  с органом государственной службы занятости населения - для получения справки о регистрации (отсутствии регистрации) в качестве безработного;

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

- с органом социальной защиты населения - для получения справки о назначении пособия;

- с  органом опеки и попечительства – для получения справки о приобретении ребенком в возрасте до 18 лет полной дееспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- с судебными органами – для получения копии решения суда о приобретении ребенком в возрасте до 18 лет полной дееспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации либо копии решения суда о лишении родительских прав либо ограничении в родительских правах, а также копии решения суда или постановления следственных органов об осуждении к лишению свободы, нахождением под арестом или на принудительном лечении, а также нахождении в розыске;

- с организацией, в которой ребенок находится на полном государственном обеспечении -  для получения справки;

- с военным комиссариатом по месту призыва – для получения справки о прохождении военной службу по призыву;

- с кредитным учреждением - для получения денежных средств,
- с пенсионным фондом  - для получения справки о назначенных пенсиях и иных социальных выплат.

2.2.3. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.
2.2.4. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Ярцевского районного Совета депутатов от 27.05.2020г. № 49 «О перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Ярцевского района Смоленской области».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

- о выплате компенсации платы, взимаемой с родителей (законных представителей), за присмотр и уход за детьми в образовательных организациях, реализующих программы дошкольного образования, оформленного приказом, изданным Комитетом;

- об отказе в предоставлении указанной муниципальной услуги  с указанием на причины такого отказа.
2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем уведомления о принятом решении.

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги может быть передан заявителю в очной или заочной форме.

2.3.4. При очной форме получения результата  предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в образовательную организацию лично. При обращении в образовательную организацию заявитель предоставляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника образовательной организации.
2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника образовательной организации направляется заявителю по почте на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок непосредственного предоставления муниципальной услуги – 20 дней. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,    возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Конвенцией о правах ребенка, одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.89 г.; 

· Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

· Федеральным законом от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

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

· постановлением Администрации Смоленской области №993 от 02.12.2013 (в редакции постановлений Администрации Смоленской области от 18.04.2014 № 282, от  31.03.2017 № 185, 03.10.2017 № 657, от 06.07.2018 № 479) «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»;

· иными нормативными правовыми актами, регулирующими правоотношения в данной сфере. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с  федеральным и областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, входят:

1. заявление о выплате компенсации  (приложение №2);

2. копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность и место жительства родителя (законного представителя);

3. согласие на обработку персональных данных и их размещение в Единой государственной информационной системе социального обеспечения;

4. копия свидетельства о рождении ребенка или копия договора о передаче ребенка на воспитание в семью либо выписка из решения органа опеки и попечительства об учреждении опеки над ребенком;

5. копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего страховой номер индивидуального лицевого счета заявителя;

6. копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащего страховой номер индивидуального лицевого счета ребенка; копия уведомления о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета;
7. копия документа, подтверждающего регистрацию по месту жительства или месту пребывания;

8. копия банковского лицевого счета на имя родителя (законного представителя);

9. копия свидетельства о заключении брака или свидетельства о расторжении брака (при наличии);

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

11. копия трудовой книжки (для неработающих граждан);

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

13. справка 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);

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

15. справка 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).

16. копия свидетельства о рождении ребенка или копия договора о передаче ребенка на воспитание в семью либо выписка из решения органа опеки и попечительства об учреждении опеки над ребенком (при наличии других детей в семье).

В случае если документы, указанные в пп.  12, 14, 15 настоящего пункта, не представлены родителем (законным представителем) по собственной инициативе, образовательная организация в течение трех рабочих дней со дня представления иных документов в соответствии с настоящим пунктом направляет межведомственный запрос о предоставлении указанных документов (сведений, содержащихся в них) в соответствующие органы или организации.

В случае если одному из родителей (законных представителей) ребенка, в отношении которого возникло право на получение компенсации, назначено пособие, гражданин вправе обратиться в орган социальной защиты населения, назначивший пособие, для получения справки о назначении пособия.

В случае если документ, указанный в пп.16 настоящего пункта, представлен родителем (законным представителем) по собственной инициативе или получен путем межведомственного взаимодействия, представление документов, указанных в пп. 10-14 настоящего пункта, не требуется.

Родитель (законный представитель) вправе представить также копию документа (квитанции-извещения), подтверждающего оплату за присмотр и уход за ребенком.

2.6.2. При наличии в семье лиц, указанных в пункте 1.2.3. настоящего Административного регламента, дополнительно к документам, указанным в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, родитель (законный представитель) представляет:

- копию свидетельства о заключении брака, либо копию решения органа опеки и попечительства, либо копию решения суда (в отношении детей, указанных в абзаце втором пункта 1.2.3. настоящего Административного регламента);

- копию решения суда (в отношении детей, указанных в абзаце третьем пункта 1.2.3. настоящего Административного регламента);

- справку из организации, в которой ребенок находится на полном государственном обеспечении (в отношении детей, указанных в абзаце четвертом пункта 1.2.3. настоящего Административного регламента);

- справку из военного комиссариата по месту призыва (в отношении лиц, указанных в абзаце пятом пункта 1.2.3. настоящего Административного регламента) (представляется родителем (законным представителем) по собственной инициативе);

- копию решения суда или постановления следственных органов (в отношении лиц, указанных в абзаце шестом пункта 1.2.3. настоящего Административного регламента).
В случае если документ, указанный в пп.15 пункта 2.6.1., представлен родителем (законным представителем) по собственной инициативе или получен путем межведомственного взаимодействия, представление документов, указанных в настоящем пункте, не требуется.
2.6.3. При исчислении дохода семьи учитываются доходы каждого члена семьи до удержания налогов, уплаты сборов и других обязательных платежей в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Исчисление величины среднедушевого дохода семьи производится на основании документов о составе семьи и размере доходов каждого члена семьи, представленных родителем (законным представителем).

Величина среднедушевого дохода семьи определяется путем деления общей суммы дохода семьи за расчетный период на 3 и на число членов семьи.

Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пунктах 2.6.1, 2.6.2. настоящего Административного регламента.

2.6.4. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть)  должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом.
2.6.5. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги,  представляются как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае необходимости специалист образовательной организации, в обязанности которого входит прием документов, заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.
2.6.6. Документы, указанные в п. 2.6.1., 2.6.2. настоящего Административного регламента представляются заявителем с периодичностью 1 раз в год. В случае предоставления документа, указанного в пп. 15 пункта 2.6.1., ежегодное предоставление документов, указанных в п. 2.6.1., 2.6.2., не требуется.
2.6.1 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с федеральными и областными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления  и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, и информация о способах их получения заявителями и порядке их представления.
2.6.1.1. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые  находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, входят:

1) справка органа государственной службы занятости населения о регистрации (отсутствии регистрации) в качестве безработного  (для неработающих граждан);
2) справка органа местного самоуправления муниципального образования Смоленской области о получении (неполучении) денежных средств на содержание ребенка, находящегося под опекой (для опекунов);

3)  справка о назначении  на ребенка, в отношении которого возникло право на получение компенсации, государственного пособия на ребенка в Смоленской области.

2.6.1.2. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указанные в пункте 2.6.1.1. настоящего Административного регламента, полученные путем личного обращения или через своего представителя в органы или организации.

2.6.1.3. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1.1. настоящего Административного регламента.
2.6.1.4.Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:
1)представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам  или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, 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 муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3)осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения  муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Ярцевского районного Совета депутатов от 27.05.2020г. № 49 «О перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Ярцевского района Смоленской области».

4)представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления  муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении  муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении  муниципальной услуги и документах , поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего   муниципальную услугу,  муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Предоставление документов с недостоверными сведениями или не в полном объеме.

  2.7.2. Несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям п. 2.6.4. настоящего Административного регламента.
 2.7.3. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать действия  такого рода. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для  приостановления и (или) отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

2.8.1. Заявитель не имеет права на предоставление денежной компенсации.
2.8.2. Запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Выдача выписки из банка по банковскому счету.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Заявителям должна быть предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении гражданина, по телефону, факсу или посредством электронной почты.
При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя отчество (если имеется), адрес места жительства и желаемое время приема. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в журнал записи заявителей, который ведется на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время приема и номер кабинета для приема, в который следует обратиться. 

2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.
2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.3. Центральный  вход в здание, где располагается образовательная организация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет).

2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

2.13.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

 Руководителем образовательной организации обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

-
возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

-
содействие при необходимости со стороны персонала образовательной организации  инвалиду при входе в объект и выходе из него;

-
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в образовательную организацию, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала образовательной организации;

-
возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги;

-
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории образовательной организации;

-
проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами;

-
размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- оказание персоналом образовательной организации инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

-
обеспечение доступа сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

-
оказание персоналом образовательной организации необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

         2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

        1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

        2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

         3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

        2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

        1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

        2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);

        3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
       2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.15.1. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:
    1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2)  подача запроса о предоставлении  муниципальной услуги, и прием такого запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу;
3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, муниципальных услуг.
5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

      2.15.2. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

       Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей.
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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация обращения  (заявления);

2) рассмотрение обращения (заявления) и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдачу результата предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю. 
3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения:

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в образовательную организацию либо поступление запроса в образовательную организацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

3.2.2. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов: 

1) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) и проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1, 2.6.2. настоящего Административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям Административного регламента, специалист, в обязанности которого входит принятие документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3) регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

4)  сообщает заявителю  номер и дату регистрации заявления.

3.2.3. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

3.2.4. Продолжительность административной процедуры не более 1 дня.
3.2.5.Обязанности специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов, должны быть закреплены в его должностной инструкции.
3.3. Формирование и направление межведомственного запроса.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.61.1. настоящего Административного регламента, специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры.

3.3.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.61.1. настоящего Административного регламента документы, специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.

3.3.4. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для предоставления документов и (или) информации, которые необходимы для оказания муниципальной услуги, определяется технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, согласованной Комитетом с соответствующими органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.5. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом не может превышать 3 рабочих дня.

3.3.6. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.3.7. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке  и передает специалисту, ответственному за рассмотрение документов, в день поступления таких документов (сведений).

3.3.8. Обязанности специалиста, ответственного за формирование и направление межведомственного запроса, должны быть закреплены в его должностной инструкции.

3.3.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.  

3.4. Рассмотрение обращения заявителя.

3.4.1 Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение ответственным сотрудником, уполномоченных на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.4.2. Ответственный сотрудник образовательной организации формирует личное дело получателя муниципальной услуги (далее - личное дело).

На лицевой стороне личного дела указывается наименование района (города), фамилия, имя, отчество ребенка (детей) и получателя муниципальной услуги, вид муниципальной услуги, наименование и номер образовательной организации.

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 специалисту Комитет, ответственного за прием и регистрацию документов. 
3.4.3. Специалист в течение 10 дней с момента получения дела получателя муниципальной услуги на основании  всестороннего, полного и объективного рассмотрения готовит проект решение о предоставлении либо непредставлении муниципальной услуги заявителю.

3.4.4. Если в ходе проверки личного дела получателя муниципальной услуги не были выявлены какие-либо препятствия для её предоставления, то издается приказ Комитета на получение муниципальной услуги, документы передаются специалисту МКУ ЦБ, ответственному за начисление выплаты компенсации платы за присмотр и уход за детьми в образовательных организациях, реализующих программы дошкольного образования.

3.4.5. Результатом административной процедуры является подписание председателем Комитета приказа о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.6.  Продолжительность административной процедуры не более 10 рабочих дней.
3.4.7. Обязанности специалиста, ответственного за рассмотрение документов, должны быть также закреплены в его должностной инструкции.

3.5. Выдача результата предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю.

3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание председателем Комитета соответствующих документов и поступление документов специалисту, ответственному за выдачу документов  для выдачи их заявителю.

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

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

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранение в Комитете.

3.5.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.5. Продолжительность административной процедуры не более 5 дней.
3.5.6. Обязанности специалиста, ответственного за выдачу документов, должны быть также закреплены в его должностной инструкции. 

  3.5.7. Информация о предоставлении выплат в соответствии с настоящим Административным регламентом 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 "О государственной социальной помощи".
3.6. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области»

Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге в электронной форме осуществляется путем размещения сведений о муниципальной услуге в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее – Реестр услуг (функций)) с последующим размещением сведений на Региональном портале и на Едином портале.

Требования к порядку размещения сведений о муниципальных услугах, а также к перечню указанных сведений устанавливаются Правительством Российской Федерации.

С использованием Единого портала, Регионального портала заявителю предоставляется доступ к сведениям о муниципальной услуге, указанным в подразделе 1.3 раздела 1 Административного регламента.
Сотрудник Администрации, ответственный за размещение сведений о муниципальной услуге осуществляет размещение сведений о муниципальной услуге в Реестре услуг (функций) в соответствии с порядком формирования и ведения региональных государственных информационных систем «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области», утвержденным распоряжением Администрации Смоленской области от 26.04.2010 № 499-р/адм.»  и Порядком формирования и ведения реестра (перечня) муниципальных услуг (функций), оказываемых Администрацией муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области и муниципальными учреждениями, расположенными на территории муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 17.12.2014 № 2270.

Специалист Комитета, ответственный за предоставление сведений о муниципальной услуге для размещения их в системе Реестр, несут ответственность за полноту и достоверность предоставленных сведений о муниципальной услуге.
4. Формы контроля за исполнением настоящего

Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

настоящего Административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием решений

ответственными лицами

4.1.1. Председатель Комитета осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Председателем Комитетом или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 

внеплановых контрольных мероприятий  полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля

 за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1.   Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Комитета) и внеплановыми.
     4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими. 

     4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется  в  ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Председателем Комитета.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.2.5.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и   областным законодательством.
4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих

 за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 

ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативными правовыми актами Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, работников
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами образовательной организации, муниципальными служащими Комитета, в досудебном (внесудебном) порядке.

Схема последовательности действий получателя муниципальной услуги при обжаловании действий (бездействия) и решения должностных лиц, муниципальных служащих, имевших место в процессе ее предоставления, приведена в приложении 

№ 2  к настоящему Административному регламенту.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) общеобразовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1)  на информационных стендах образовательной организации, Комитета; 

2) на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области: http://yarcevo. admin-smolinvest.ru в сети Интернет;
3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление или осуществление которых  не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области, Комитет, образовательную организацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие), принятые руководителем образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, подаются в Комитет. 

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», посредством портала федеральной государственной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования ( http://do.gosuslugi.ru/), единого портала и (или) Регионального портала.
5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)  фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в образовательную организацию, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица образовательной организации, предоставляющей муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных образовательной организацией, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых образовательной организацией, предоставляющей муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаком состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» незамедлительно направляются имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии).
5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.
5.13. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию сведений в соответствующем разделе Реестра.
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Перечень образовательных организаций муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области
	№ п/п
	Название МБДОУ
	Ф.И.О.
	Адрес МБДОУ, телефон рабочий

	Электронный адрес
	Адрес сайта

	1. 
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №1 г. Ярцева Смоленской области
	Артеменкова Людмила Анатольевна
	215810 Смоленская область, г.Ярцево,

ул.30-лет Победы, д.19

р. 5-36-54
	dsskazka1@mail.ru
	www.ppoi-1.edusite.ru



	2. 
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №3 г.Ярцева Смоленской области
	Полякова Ирина Николаевна
	215800 Смоленская область, г.Ярцево, ул.Первомайская, д.17, ул. Чернышевского, д.7
р. 7-28-78, 7-20-95
	ppoi-3@mail.ru
	www.u24986.edusite.ru

	3. 
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №5 г.Ярцева Смоленской области
	Давыдова Наталья Михайловна
	215800 Смоленская область, г.Ярцево,

ул.1-я Рабочая, д.28
р. 3-01-43
	ppoi-5@mail.ru 
	www.yadou5.edusite.ru 

	4. 
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 6 г. Ярцева Смоленской области
	Самуленкова Маргарита Алексеевна
	215800 Смоленская область, г.Ярцево, ул.К.Маркса, д.8; ул. К. Маркса, д.4
р. 7-17-17, 7-17-62
	ppoi-6@mail.ru
	ppoi-6. edusite.ru

	5. 
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №7 г. Ярцева Смоленской области
	Захарова Ирина Михайловна
	215800 Смоленская область, г.Ярцево,

ул.50 лет Октября, д.3

р. 7-20-90
	ppoi-7@mail.ru
	http://www.sadik7vasilek.edusite.ru/p1aa1.html 

	6. 
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №8 г. Ярцева Смоленской области
	Громова Розия Шаязамовна
	215800 Смоленская область, г.Ярцево,

ул.50 лет Октября, д.16

р. 7-20-54
	berezka-816@mail.ru 
	www.ppoi-8.edusite.ru

	7. 
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №9 г.Ярцева Смоленской области
	Тугарина Нина Евгеньевна
	215800 г.Ярцево, ул.М.Горького, д.26-б
р.7-22-68
	detskiy1972sad@ yandex.ru  
	http://detskiy1972sad.caduk.ru 

	8. 
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №10 г.Ярцева Смоленской области
	Батурина Наталья Александровна
	215800 Смоленская область, г.Ярцево, ул.Победы, д.1

р. 3-68-51
	ppoi-10@mail.ru
	www.detsadyartsevo-10.edusite.ru 

	9. 
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №12 г. Ярцева Смоленской области
	Глас Ольга Александровна
	215810 г.Ярцево, ул. Ольховская

р. 5-38-39
	goldencock@ yandex.ru 
	www.goldencock.edusite.ru 

	 10.
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №13 г. Ярцева Смоленской области
	Сродникова Светлана Ивановна
	215810 Смоленская область, г.Ярцево,

ул.Автозаводская, д.46а

р. 5-19-54
	ppoi-13@ mail.ru
	www.mbdouteremok.edusite.ru 

	 11.
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №14 «Дружба» г.Ярцева Смоленской области
	Полякова Ирина Алексеевна
	215810 Смоленская обл., г.Ярцево,

ул.Автозаводская, д.38а

р. 5-19-64
	YaMDOU14@
mail.ru

	http://ds14druzhba.lbihost.ru 

	 12.
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №15 г.Ярцева Смоленской области
	Андреева Екатерина Георгиевна
	215810

Смоленская обл., г.Ярцево,

ул.Старозавопье, д.13

р. 5-19-01
	ppoi-15@mail.ru
	http://ds15-yarc.kinderedu.ru 

	 13.
	муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Михейковский детский сад»
	Дубровина Наталья Кондратьевна
	215830 .Ярцевский р-н

д.Михейково, ул.Юбилейная, д.5

р. 9-83-55
	ppoi-m@mail.ru 
	http://mixdc.lbihost.ru/ 

	 14.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Суетовская средняя школа Ярцевского района Смоленской области
	Герасимчук Людмила Николаевна
	215840 Смоленская область, Ярцевский р-н

д. Суетово, ул.Школьная д.7

(848143) 9-95-23
	sh.suetovo@ yandex.ru
	www.suetaschool.edusite.ru 

	 15.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Засижьевская средняя  школа Ярцевского района Смоленской области
	Пчелка Людмила Филипповна
	215841 Смоленская область,  Ярцевский р-н, д. Засижье, ул.Школьная, д.2

(848143) 9-64-00
	zasigie@yandex.ru 
	zasigie.edusite.ru 

	 16 
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Капыревщинская средняя школа Ярцевского района Смоленской области
	Потягова Наталья Сергеевна
	215820 Смоленская обл. Ярцевский р-н

д. Капыревщина,

ул. Школьная д. 4

(848143) 9-12-59
	kapirevschina@
mail.ru
	kapschool. edusite.ru

	 17.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Зайцевская основная школа Ярцевского района Смоленской области
	Элисова Елена Ивановна 
	215832 Смол. обл. Ярцевский р-н

д. Зайцево, ул. Школьная, д.13

(848143) 9-85-60
	saischool86@
mail.ru

	saischool86. edusite.ru 

	 18.
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение Мушковичская основная школа Ярцевского района Смоленской области
	Безбородова Надежда Леонидовна
	215834 Смоленская обл. Ярцевский р-н

д. Мушковичи,

ул. Школьная, д.8

(848143) 9-55-30
	S-MSh@mail.ru 
	mushschool.
Yarcevocity.ru 


	
	Приложение  № 2 к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области, утвержденному постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от  ____________  № _________


Образец заявления

родителя (законного представителя)

для предоставления муниципальной услуги 

«Выплата компенсации платы, взимаемой с родителей (законных представителей), за присмотр и уход за детьми в образовательных организациях, реализующих программу дошкольного образования»

	
	Председателю Комитета по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 

Фамилия ________________________________

Имя ____________________________________

Отчество (при наличии) _______________________

Место регистрации: ______________________
________________________________________
телефон _________________________________

электронная почта ________________________




Заявление
Прошу назначить выплату компенсации платы, взимаемой за присмотр и уход за моим ребенком ______________________________________________________________ ___________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка)
_______20____г. в ____________________________________________________________          (дата рождения)                                                                      (наименование учреждения)
в размере ______ % в связи с тем, что он (-а) является моим первым/вторым/третьим ребенком в семье. 
К заявлению прилагаю следующие документы:

1. ______________________________________________________________________;

2. ______________________________________________________________________;

3. ______________________________________________________________________;

4. ______________________________________________________________________;

5. ______________________________________________________________________;

6. ______________________________________________________________________;

7. ______________________________________________________________________.

                                      (перечень документов)

Предупрежден об ответственности за несвоевременное внесение платы за присмотр и уход за детьми в образовательных организациях, реализующих программы дошкольного образования.

Обязуюсь своевременно информировать  о возникновении обстоятельств, влекущих за собой прекращение выплаты компенсации.

« ____ » ________________ 20 __ года                                                    ________________
                                                                                                                                                                          (подпись)
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Схема последовательности действий получателей муниципальной услуги 

«Выплата компенсации платы, взимаемой с родителей (законных представителей), за присмотр и уход за детьми в образовательных организациях, реализующих программу дошкольного образования»







Обращение заявителя в образовательную организацию





Рассмотрение и регистрация заявления и документов 








Передача документов в Комитет





Рассмотрение заявления,


принятие одного из решений





Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа








Уведомление  о назначении  компенсации








Выплата компенсации








