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OB yraCpIICHIN AAMIIHCTPATHBHOTO pCrAaMENTS ..
ynpasaer obpasopans  aMmENCTpAMN
Arkapekoro mymumnaauoro pailonn «Mpuem
saqgnchni, NOCTANOBKA HA YHCT W 3aducACKNC

ereii  m  obpmopaTemubie  yapemAeiun
pealiyiouIe  0CHODHYIO  OGpA3OBATEmLY0
porpaMmy  AowKoAbHOrO  oGpuIoBAMS

AtkapeKora mysuunan,

ora pafiony

B cooTseTcTEMM © Beaepanns 3aKOHOM OT 6 OKTAGpa 2003 roma Ne 131-
3 «O5 oG IpHIILIGX OpFaHHIaLH MECTHOTO CanoYNpaRnestis & PoccilicKol
@encpumin, Yeranom ATKIPCKOTo MyHMUNRAnIOro _paiiona Capatopckoft
oGaaeTH, 01 27 sond 2010 ot N 210403 «O6 OPAINIILIY NPEAOCTANICHHK
FOCyAIpCTBRINbIX 11 MyRHUHNAABX yonyoy, TlocTauopenen [lpapwreascron
Poceniciol enepaimt o 11 Hosbps 2005 r. Ne 679 «O nopaae paspaborkn u
TBEpICIA GAMIIHICTPATHDLIX PEFTMENTOB HCOANCHA TOCYARPCTBESHEK
YMNIMIL W AMHIACTPTHNLIX PEFAMENTOD MPCAOCTAMEIN OCYAGPCTACHHbIX
yeayt (¢ wameieiiem o 29 noaGps 2007 rona), NocTaoRACHKER TpusuTenbeTsR
Capaosexoll oGnactit ot 19 anpens 2007 ropa Nel73-IT «OG yrepwacuin
Tlonowewns © (opAKe pIpalOTH M YTBGPAUCHHA  AAMHAICTRATHBHbX
PENNEINTOB HCTOMMENNS TOCYAAPCTREHHMX QYWIUIT W BIMHHCTDITHBILX
PETIMEITOD MPEAOCTARNEIIA TOCYAIPCTERNTILIX YEAYTs (¢ WaMenEnasM ot 17
1o 2007 roa), Yetanon ATKApEKOro MymLUItbHOFO paliona CapsToscKofi
OGRACTIL, B UCHAX PEATHIULAN HA TCPPHTOPHH ATKGPCKOTO MyHNUMIGILHOTO
pafiona  MepORpHATHIt axwancTpaTABROR  peopwsi no  paspaloTse ¥
YTUCPAIOHAIO AMKNICTPTHOHLIX PETTAMEHTOR WCROAHEILAS MYHHLNAIBHLIX
GyMKUHTT 1 QAMIKICTPATIBNbX PEFAQMEHTOR MPCAOCTARACHIA MYHHUKTIANBHbIX
yonyr,  amwwmdcrpuu  ATiapekoro  Mywwumammoro  pafiona
TNOCTAHOBJSIET:

1LYTBEpUITL  SAMHHWCTPATHOILH  PECIGMEIT  YTpaBiChs  00pajopanis
AAMUHHCTPLN  ATKAPCKOTD  MyHHUHARTHOTO  pafiowa «llphe  3aamacuih,
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HOCTaG W yer i Cae AeTeil b o6pTIORICILIIE YpKICIE,
DSSIIYIOIIE OOBIYI0 OGIOICALIYIO NP0 PAsMY JONIKOOID OBpsoma A
ACOT MyRALIIILIOO TN COrTCHo MpHAOHCII,

2. Ipianate. yrparusiie cuay NOCTUHORGHIE AMIICTRRLIS ATKApEKOrD
MyHIboro pafiona o7 16072012 . N 1023 <05 yreepaenn
SLIICIPTIINON  perAINGHTS  YIpABICI  OBpIORaIN  SMICTUI
AKIPCROTD MYIILUAMIOrO paiiona «Tpiiew nonen, nocTaonka 1 Yt
SIS AT B 0GpISOMTERNLIE  YUPEARSHIN, peaDYIOIe. OciioByI
OFPIURNCINYIO  NPOTPANMY  ACIKOMGHOTO  OGpatonamus  ATkapoKoro
MYHHLLIAEIOTO paliosan

KOHTPOMIb 0 HCNOMMENHEN HICTOALLERO MOCTAORACIA BUSIOKHTS Ha
KOG AL QAMHHCTR ML MYHILITABIOTD paliOIA 110 ETpoIKTet,
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Административный регламент управления образования 

администрации Аткарского муниципального района

«Прием заявлений,  постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования Аткарского 
муниципального района». 

I. Общие положения

       1.1  Административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную  программу дошкольного образования Аткарского муниципального района» разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по учету детей дошкольного возраста, определяет сроки, последовательность действий (административных процедур),  порядок взаимодействия между управлением образования и заявителями,  учреждениями, реализующими основную образовательную программу дошкольного образования, иными органами местного самоуправления, органами государственной власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2  Получателями муниципальной услуги являются следующие категории граждан: физические лица-родители (законные представители) детей в возрасте от 1 месяца до 7 лет. От имени заявителя вправе обратиться его представитель, полномочия которого должны быть подтверждены в установленном законом порядке.
1.3  Место нахождения управления образования администрации Аткарского муниципального района, фактический и юридический адрес: 

412420, Саратовская область, г. Аткарск, ул. Советская , 82.
1.4.  График работы управления образования: ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00.до 13.00 и с 14.00 до 17.00.
 Прием граждан по оказанию муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования Аткарского муниципального района» осуществляется 2 раза в неделю: 

-во вторник с 8.00. до 10.00;

-в четверг с 14.00 до 16.00.
1.5. Информация о месте нахождения и графике работы управления образования администрации Аткарского муниципального района и учреждений, участвующих в предоставлении услуги может быть получена по:                   
-  справочным телефонам :  (8-845-52) 3-30-89, 3-10-90, факс 3-10-90;
-  адресу официального сайта управления образования: http://uoatkarsk.ucoz.ru.;
-  адресу электронной почты управления образования: obrazovanie180@mail.ru.;

-  при личном обращении  граждан.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги .
     2.1 Муниципальная услуга «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования Аткарского муниципального района»  предоставляется управлением образования администрации Аткарского муниципального района и образовательными учреждениями, реализующими программу дошкольного образования. 

(Приложение №1.«Перечень учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования в Аткарском МР.»)

2.2. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
-    при личном обращении в управление образования;

-    РАЗМЕЩАЕТСЯ НА ИНФОРМАЦИОННЫХ СТЕНДАХ В УПРАВЛЕНИИ образования;

 -   по телефону;

- при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес                                         управления образования;

-   при обращении по электронной почте;

-   через официальный сайт.

2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 Для постановки на учет  и получения направления детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную  программу дошкольного образования, родителям (законным представителям) необходимо предоставить: 

- документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей);

- заявления;

- медицинского заключения, в случае, если ребенок нуждается в оказании квалифицированной коррекции недостатков в физическом и (или)  психическом развитии.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

 Для зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования необходимо представить:

-   заявление о зачислении в дошкольное учреждение;

- документа, удостоверяющего личность одного из родителей (законных представителей);

- медицинского заключения,

2.4.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановка на учет детей дошкольного возраста (до 7 лет) для зачисления в образовательные учреждения Аткарского МР, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории Аткарского муниципального района;

- отказ в постановке на учет детей дошкольного возраста (до 7 лет) для зачисления в образовательные учреждения Аткарского МР, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории Аткарского муниципального района;
- зачисление детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории Аткарского муниципального района;

- отказ  в  зачислении детей в муниципальные образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории Аткарского муниципального района;

-снятие с учета детей дошкольного возраста (до 7 лет).

  2.5.  Срок предоставления муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги по постановке на учет детей дошкольного возраста для дальнейшего зачисления в дошкольные образовательные учреждения осуществляется с момента обращения родителей (законных представителей) ребенка в управление  образования и подачи заявления (Приложение №2) с необходимым пакетом документов,  указанных в   пункте 2.3.

 2.6. При наличии свободных мест в дошкольных учреждениях, ребенок зачисляется  в сроки, указанные родителями (законными представителями) в заявлении.

2.7. При отсутствии свободных мест в дошкольных учреждениях ребенок ставится в очередь. 
2.8. Решение о зачислении  в детский сад  принимается коллегиально на заседании комиссии по распределению детей в дошкольные учреждения согласно заявлениям от родителей (далее - Комиссия).

О зачислении  родителям (законным представителям) сообщается после заседания Комиссии    в письменной или устной форме. 

2.10.      Основания для отказа предоставления муниципальной услуги.
 В предоставлении муниципальной услуги по постановке на учет детей дошкольного возраста для дальнейшего зачисления может быть отказано по следующим основаниям:

- отсутствие необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.3.  настоящего административного регламента, для рассмотрения вопроса по постановке на учет детей дошкольного возраста для дальнейшего зачисления в образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования Аткарского муниципального района ;

-    выезд на постоянное место жительства за пределы муниципального района;

-  утрата заявителем права на предоставление муниципальной услуги, в том числе обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждение права на муниципальную услугу. 

2.11. В предоставлении муниципальной услуги по зачислению ребенка в дошкольное учреждение может быть отказано по следующим основаниям:

-  наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком Учреждения;

- заявление родителей (законных представителей) об отказе от предоставления муниципальной услуги по зачислению ребенка в дошкольное учреждение;

-  отсутствие свободных мест в дошкольных учреждениях;

2.12.  Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Саратовской области, Аткарского МР муниципального образования, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием  12.12.1993.г.) («Российская газета»,№7, 21.01.2009);
           2) Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН  20.11.1989 г.
3)Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" («Российская газета» №202,08.10.2003); 

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

( «Российская газета» №13,23.01.1996); 

5)Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации"( «Российская газета» №147,05.08.1998); 

 6) Федеральный закон «О прокуратуре Российской Федерации» "(«Российская газета» №229,25.11.1995);
7)  Федеральный закон «О статусе судей в Российской Федерации»   («Российская газета» №170,29.07.1992)

            8) Федеральный закон «О статусе военнослужащих» («Российская газета» № 104,02.06.1998)

           9) Законом Российской Федерации «О полиции» («Российская газета» № 25,08.02.2011г.)

10) Законом Российской Федерации «О порядке рассмотрения обращений граждан» ( «Российская газета» №95,05.05.2006); 

          11) Приказом Министерства образования и науки от 24.марта 2009 года №95 «Об утверждении положения о психолого - медико- педагогической комиссии» («Российская газета» №124,09.07.2009);
        12)  Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 27 октября 2011 г. № 2562 “Об утверждении типового Положения о дошкольном образовательном учреждении”.

         13) Постановление Правительства РФ от 25.августа от 1999 г .  №936 «О дополнительных мерах по социальной защите членов семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, государственной противопожарной службы, непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории республики Дагестан и погибших (пропавших без вести ) при выполнении служебных обязанностей » 

        14) Постановление Правительства РФ от 09.02.2004 г. № 65 « О дополнительных гарантиях  и компенсациях военнослужащим и сотрудникам федеральных органов государственной  власти, участвующим в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо –Кавказского региона Российской Федерации.»

        15) Постановление Правительства РФ от 12.08.2008   №587 «О дополнительных мерах по усилению социальной защиты военнослужащих и  сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению безопасности и защите прав граждан РФ, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии.»    
        16) Закон Саратовской области «Об образовании.» № 33-ЗСО от 28.04.2005 года.

        17) Указ Президента РФ «О дополнительных мерах государственной поддержки инвалидов.»  от 02.10.1992 г.  №1157( ред. от 09.09.1999 г.) и др. нормативно-правовые акты Российской Федерации, Саратовской области, администрации Аткарского МР.

         18) Постановление администрации Аткарского муниципального района от 09.12.2010 №1392 «Об утверждении Положения о порядке комплектования воспитанниками, взимания и использования родительской платы за содержание ребенка в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях.» 
2.13. Перечень льготных категорий граждан пользующихся правами на внеочередное и первоочередное зачисление в дошкольные учреждения Аткарского муниципального района. 

2.14. Правом на внеочередное зачисление в дошкольные  образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования, пользуются дети следующих категорий граждан:

- сотрудников Следственного комитета Российской Федерации;

- прокуроров;

- судей;

- дети из семей граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;

- сотрудников Федеральной службы Российской Федерации за оборотом наркотиков (предоставление по месту жительства в течение трех месяцев со дня обращения сотрудников);

- погибших (пропавших без вести ),  умерших, ставших инвалидами сотрудников и военнослужащих специальных сил по обнаружению и пресечению деятельности террористических организаций и групп, их лидеров и лиц, участвующих в  организации и осуществлении террористических акций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации; Объединенной группировки войск (сил) по проведению контртеррористических операций на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации:

- проходивших службу (военную службу) в воинских частях, учреждениях и подразделениях Вооруженных Сил Российской Федерации,  других войск, воинских формирований и органов, а также в органах внутренних дел Российской Федерации,  учреждениях, органах и подразделениях уголовно-исполнительной системы, Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам Гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, органах по контролю за оборотом наркотических средств  и психотропных веществ (далее– воинские части и органы ), дислоцированных на  постоянной основе на территории  Республики Дагестан,  Республики Ингушетия и Чеченской Республики;

- командированных в воинские части и органы Следственного комитета Российской Федерации;

- направленных в Республику Дагестан, республику Ингушетия и Чеченскую Республику в составе воинских частей, воинских формирований, подразделений, групп и органов;

- участвовавших в контртеррористических операциях и обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на административной границе с Чеченской Республикой в составе воинских , воинских формирований и групп;

- проходившим службу в воинских частях и органах , дислоцировавшим на постоянной основе на территории Кабардино-Балкарской Республики, Карачаево-Черкесской Республики и республики Северная Осетия-Алания;

-дети из социально опасных семей, состоящих на учете в комиссии по делам несовершеннолетних Аткарского муниципального района.

  2.15.  Правом на первоочередное устройство в дошкольные учреждения Аткарского муниципального района  пользуются:

- дети – сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей;

- дети из многодетных семей;

- дети – инвалиды;

- дети сотрудников полиции, а так же дети сотрудников полиции, погибших или умерших  вследствие увечья  или иного повреждения здоровья, полученных  в связи с выполнением служебных обязанностей;  

-  дети, один родителей которых является инвалидом;

-  дети военнослужащих;

-  дети из малоимущих семей, находящихся в тяжелой жизненной ситуации;

-  дети из семей одиноких работающих матерей.

2.16.  Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы. 
2.17. Максимальные сроки ожидания в очереди:
- при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги прием заявлений,  постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие программу дошкольного образования Аткарского муниципального района не должен превышать 30 минут;

- срок зачисления зависит от льготной категории заявителей (законных представителей), очередности  и наличия свободных мест в учреждениях, реализующих программу дошкольного образования.

2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, местам размещения и оформлению информационных стендов и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим и противопожарным нормам и правилам. 

 Рабочее место  специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисной мебелью для персонала.

          Места ожидания для заявителей оснащаются столами, стульями, бумагой для записи, ручками (карандашами).

          Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами.

 На стендах должны размещаться следующие информационные материалы:

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм выполнения административных процедур);

 месторасположение, режим работы, номера телефонов, адрес электронной почты организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- административные процедуры предоставления муниципальной услуги;

- номер кабинета, в которых предоставляется муниципальная услуга, режим приема заявителей;

- перечень лиц, имеющих право на внеочередное и первоочередное предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, представляемых заявителями, и требования, предъявляемые к ним;

- образцы заполнения заявлений;

- перечень оснований для отказа в приеме документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений.

 Помимо информации, размещенной на стендах, специалист осуществляет консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги. Консультирование осуществляется на личном приеме и по телефону.

Основными требованиями к информированию специалистом заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги являются достоверность, актуальность, оперативность, четкость и полнота информирования.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям и обращаться к ним в вежливой форме, не допуская в разговоре лишних слов и эмоций.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое время для устного консультирования.

Письменное обращение заявителя для получения необходимой информации по вопросам предоставления муниципальной услуги должно быть рассмотрено не позднее 30 дней со дня его регистрации. Заявителю дается письменный ответ, который направляется на его почтовый адрес. Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме.

III. Состав последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 

3.1.Предоставление муниципальной услуги о постановке на учет детей дошкольного возраста включает в себя следующие административные действия:

- прием документов, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего административного регламента, для постановки на учет детей дошкольного возраста для зачисления детей в дошкольные образовательные учреждения Аткарского муниципального района;

-отказ в приеме документов;
- зачисление детей в образовательные учреждения 

- снятие с учета детей дошкольного возраста.
3.2. Блок схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к регламенту.

3.3. Последовательность действий при приеме документов.

3.3.1.Основанием для начала выполнения административных действий по приему документов для постановки на учет детей для зачисления в дошкольные образовательные учреждения, реализующие основную программу дошкольного образования, является устное обращение заявителя с необходимыми документами.

3.3.2.Специалист управления образования, ответственный за прием документов, проверяет их наличие в соответствии с пунктом 2.3. настоящего регламента. 

Если документы представлены в требуемом объеме, специалист, ответственный за прием документов, дает бланк заявления (Приложение №3) для заполнения заявителем и вносит данные в «Книгу учета очередности в дошкольные образовательные учреждения Аткарского муниципального района»,затем выдает уведомление о постановке на учет.(Приложение №4). Максимальный срок выполнения действия составляет 10  минут. 

Результат: постановка на учет детей дошкольного возраста для зачисления в дошкольные образовательные учреждения дошкольного возраста либо отказ в постановке на учет.   Прием заявлений ведется в порядке живой очереди.
Максимальный срок проверки документов составляет 10 минут.

3.3.3.Отказ в приеме документов.

В случае отсутствия необходимых документов, специалистом даются разъяснения, какие  документы необходимо представить. Представленные документы возвращаются заявителю. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. Результат:  отказ в приеме документов.

3.3.4. Зачисление детей в образовательные учреждения.
  Административная процедура зачисления в образовательные учреждения осуществляется после заседания комиссии по распределению мест в образовательные учреждения Аткарского муниципального района, в состав которой входят семь человек: один представитель от администрации Аткарского муниципального района; два представителя от управления образования: начальник управления образования и специалист по дошкольным образовательным учреждениям;  один  представитель от профсоюзной организации работников образования ;  три представителя от родительских комитетов дошкольных образовательных учреждений (по согласованию). Основание: появление свободных мест в учреждениях, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования.
             Административная процедура зачисления детей в Учреждение (комплектование) осуществляется  с  15 июня по 1 сентября текущего года по мере выбывания детей из подготовительных групп. Допускается доукомплектование групп в течение года, при наличии мест для детей в Учреждениях в порядке  очереди. Основание для проведения административного действия: выдача направления.

В течение 5-ти рабочих дней после получения направления в дошкольное образовательное учреждение родителю (законному представителю) ребенка необходимо уведомить администрацию дошкольного учреждения о получении направления и письменно обратиться с заявлением о зачислении ребенка к руководителю образовательного учреждения.

Результат: зачисление ребенка в учреждение.
В случае, если в данный срок родители без уважительной причины не подали заявлении о зачислении в дошкольное учреждение, то направление считается аннулированным и на освободившиеся место выдается направление другому ребенку, состоящему в списках очередности. При аннулировании направления за гражданами сохраняется право на предоставление их детям места в дошкольном образовательном учреждении при последующем комплектовании групп, либо при появлении свободных мест. 
3.3.5.Отказ в зачислении в дошкольное учреждение

Основания для отказа в зачислении ребенка в дошкольное учреждение:

- наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком Учреждения;

- заявление родителей (законных представителей) об отказе от предоставления муниципальной услуги по зачислению ребенка в дошкольное учреждение;

-  отсутствие свободных мест в дошкольных учреждениях.
Результат: отказ в зачислении ребенка в образовательное учреждение

3.3.6.Снятие с учета детей дошкольного возраста.

Основаниями для проведения административной процедуры снятия с учета являются:

-  получение направления в дошкольное учреждение;

- выезд на постоянное место жительства за пределы муниципального района;

-  утрата заявителем права на предоставление муниципальной услуги, в том числе обнаружение обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, представленных в подтверждение права на муниципальную услугу.
Результат: снятие с учета ребенка дошкольного возраста в учреждения, реализующие основную программу дошкольного образования.

 IV. Порядок и формы контроля предоставления государственной услуги
4.1.Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов

1) Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностным лицом положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником управления образования или его заместителем.
2) Текущий контроль за предоставлением должностным лицом муниципальной услуги осуществляется на постоянной основе (по итогам рабочего дня) по данным журнала учета заявлений и решений управления образования. 

3) Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается в соответствии с должностными регламентами муниципальных служащих.



4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги
1) Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц управления образования.

Контроль над полнотой и качеством оказания муниципальной услуги осуществляется на основании локальных правовых актов (приказов) управления образования.
2)  Плановые проверки должностным лицом управления образования осуществляются в соответствии с планом работы, внеплановые проверки осуществляются в соответствии с приказами начальника управления образования.

3) Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается законодательством Российской Федерации. Плановая проверка документов личных дел и выездная проверка проводятся в соответствии с планом, утвержденным начальником управления образования на текущий год.

4)    Плановая проверка проводится не реже 1 раза в 3 года. 

5)  Внеплановая проверка документов личных дел, внеплановая выездная проверка осуществляется в следующих случаях:

при выявлении нарушений уполномоченного органа управления образования требований законодательства Российской Федерации и Саратовской области, установленных в ходе текущего контроля;

при обращении граждан и организаций с жалобами на нарушения прав и законных интересов граждан действиями (бездействием) уполномоченного органа управления образования, а также при получении иной информации, подтверждаемой документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков таких нарушений.

Приказ о проведении внеплановой проверки выносит начальник управления образования в случае возникновения оснований для ее проведения. 

6)  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Саратовской области.

4.3. Ответственность при предоставлении государственной услуги

  
 В случае выявления нарушений при  предоставлении   государственной   услуги к виновным должностным лицам применяются меры административной и  дисциплинарной ответственности  в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации.

       Ответственность специалистов управления образования закрепляется в их должностных регламентах:

ответственность за прием и проверку документов несет специалист  управления образования, ответственный за прием заявлений и документов;

ответственность за подготовку решения о  предоставлении  муниципальной услуги несет специалист  управления образования, ответственный за  предоставление муниципальной услуги;

ответственность за принятие решения несет начальник управления образования;

ответственность за выдачу решения несет специалист  управления образования, ответственный за выдачу.
4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

1)  Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес  управления образования, администрации Аткарского муниципального района, министерства Саратовской области с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и Саратовской области, положений настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

        В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в управлении образования обратившимся заявителям направляется по почте информация о результатах проведенной проверки. 

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) должностных лиц

5.1.Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

1) Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке, установленном действующим законодательством.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

1)   Предметом  досудебного (внесудебного) обжалования  для обращения Заявителя, в том числе являются следующие случаи:

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления муниципальной у заявителя;

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

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

ж) отказ уполномоченного органа управления образования, должностного лица уполномоченного органа управления образования, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии). 
5.4. Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в управление образования администрации Аткарского муниципального района, администрацию Аткарского муниципального района, министерство образования Саратовской области, многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
Жалобы на решения, принятые руководителем Администрации, подаются в Министерство. 

       Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Министерства или Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также вправе  быть принята при личном приеме заявителя. 

5.5. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

1) Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является направление обращения по обжалованию  действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги руководителю управления образования, руководителю Министерства и/или руководителю Администрации. Заявители имеют право обратиться лично (устно), направить письменное или электронное заявление или обращение.

Обращение, направленное по информационным системам общего пользования (электронное обращение), подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2) Жалоба должна содержать: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа управления образования, должностного лица уполномоченного органа управления образования, либо специалиста уполномоченного органа управления образования. 

3) Заявитель вправе, в подтверждение своих доводов, прилагать  к письменному (электронному) обращению документы и материалы либо их копии.

5.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
1) Ответ на жалобы граждан, поданные в письменной форме или в форме электронного документа, не дается в следующих случаях:

  -  в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, а также почтовый или электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ;

    -  в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без рассмотрения, при этом гражданину сообщается о недопустимости злоупотребления правом).

2) В случае, когда обращение содержит вопросы, которые не входят в компетенцию управления образования, специалист направляет обращение (письменное или электронное) в течение 7 календарных дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

Письменное уведомление гражданину направляется в течение 1 рабочего дня со дня регистрации обращения.

3) Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 1 рабочего дня со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4)  Если в письменном (электронном) обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник управления образования, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию, или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявителю, направившему обращение, направляется письменное извещение в течение 3 рабочих дней с момента регистрации обращения.

5)  Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, письменно, в течение 5 рабочих дней с момента регистрации обращения, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

6) Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.8. Сроки рассмотрения жалобы

1)  Жалоба, поступившая в управление образования, либо в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 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. 

5.9. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

1) По результатам рассмотрения жалобы управление образования или Администрация, принимает одно из следующих решений: 

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией 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 субъектов Российской Федерации, а также в иных формах; 

б) отказывает в удовлетворении жалобы.
2) 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. 

3)  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

4) Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

      Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.
  Приложение №1.

«Перечень учреждений, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования в  Аткарском  муниципальном районе.»
	№№3  №

п/п
	Наименование учреждения
	Адрес
	Телефон
	ФИО руководителя

	1.
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида №1 «Ласточка г. Аткарска.»
	412420,г.  Аткарск, ул. Чапаева д.6
	3-32-34
	Колесникова Людмила Александровна

	2
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение Детский сад №2 «Колокольчик .» г. Аткарска Саратовской обл..
	412420,г. Аткарск ул. Ленина д.110.
	5-27-39
	Бурлакова Татьяна Николаевна

	3
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад присмотра и оздоровления №3 «Родничок.» г. Аткарска Саратовской обл.
	412420, г. Аткарск, ул. Революционная д.112
	3-33-94
	Куликова Людмила Владимировна

	4
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад  №4 «Улыбка.» г.Аткарска Саратовской обл.
	412420,г.Аткарск ул. Пушкина д.95 
	5-29-02
	Апарина Татьяна Алексеевна

	5
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад  №5 «Звездочка.» г.Аткарска Саратовской обл.
	412420,г.Аткарск ул.Локомотивная д.22
	5-28-34
	Бакурская Ирина Николаевна

	6
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад  №7 «Яблочко.» г.Аткарска Саратовской обл.
	412420,г.Аткарск 

ул. Школьная д.41
	3-20-62
	Жукова

Наталия 

Ивановна

	7
	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад№9 «Солнышко» г.Аткарска Саратовской области
	412424, Саратовская область г. Аткарск, ул. Грибоедова  д.2
	3-63-43
	Ведеева Лариса Евгеньевна

	8
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад   «Солнышко.» с.Приречное Аткарского района Саратовской обл.
	412410, Аткарский район, с. Приречное, ул. Рабочая д.12
	4-82-19
	Беляева Татьяна Валентиновна 

	9
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад   «Берёзка.» с.Озерное Саратовской области
	412411, Аткарский район, с. Озерное ул. Рабочая, д.1
	4-41-28
	Скиба Наталья Алексеевна

	10
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад   «Берёзка.» п. Тургенево, Аткарского района,  Саратовской области
	412413, Аткарский район п. Тургенево, ул. Родниковая д.11А
	4-31-27
	Симонова Ольга Викторовна

	11
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад   «Колосок.» п. Лопуховка, Аткарского района,  Саратовской области
	412430, Аткарский район, п. Лопуховка, Аткарского района, ул. Тургеневская д.1
	4-22-16
	Лагунина Алефтина Викторовна

	
	ИТОГО детских садов-11: 7 –в городе,4-в селе
	
	
	

	12
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа №2 г. Аткарска Саратовской области
	412421,г. Аткарск, ул.30 лет Победы д.5
	3-58-03
	Григорьева Вера Григорьевна

руководитель структурного подразделения: Бахметьева Галина Валентиновна)

	13
	Муниципальное общеобразовательное учреждение –средняя общеобразовательная школа №6 г.Аткарска Саратовской области
	412420,г. Аткарск ул. Карла Маркса, д.38 
	3-31-49
	Сучкова Наталья Юрьевна

(руководитель структурного подразделения:

Пчелинцева Любовь Владимировна.) 

	14
	Муниципальное общеобразовательное учреждение –средняя общеобразовательная школа №8 г. Аткарска Саратовской области
	412420,г.Аткарск,ул.Революционная д.68. 
	3-25-91
	Капралова Т.Н.

(руководитель структурного подразделения Кузьмина Марина Федоровна)

	15
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа с. Большая Екатериновка Аткарского района  Саратовской области
	412431,Саратовская область, Аткарский район с. Большая Екатериновка, ул.Школьная д.32/2
	4-02-30
	Еньков Александр Николаевич (руководитель структурного подразделения Енькова Марина Юрьевна)

	16
	Муниципальное общеобразовательное учреждение –средняя общеобразовательная школа с. Даниловка Аткарского района  Саратовской области
	412409,Саратовская область, Аткарский район, с. Даниловка
	4-23-30
	Лушникова Галина Николаевна (руководитель структурного подразделения Иванникова Светлана Геннадьевна)

	17
	Муниципальное общеобразовательное учреждение –средняя общеобразовательная школа с. Земляные Хутора Аткарского района  Саратовской области
	412435, Саратовская область, Аткарский район с. Земляные Хутора, ул.Советская д.17
	4-28-30
	Чекмарев Виктор Алексеевич

( руководитель структурного подразделения Чекмарева Надежда Николаевна)

	18
	Муниципальное общеобразовательное учреждение –средняя общеобразовательная школа с. Прокудино Аткарского района  Саратовской области
	412417, Саратовская область, Аткарский район, с. Прокудино,
	4-81-30
	Зонова Светлана Павловна

(руководитель структурного подразделения Топильская Мария Константиновна)

	19
	Муниципальное общеобразовательное учреждение –средняя общеобразовательная школа с. Умет Аткарского района  Саратовской области
	412432, Саратовская область, Аткарский район, с.Умет, ул.Школьная  д.12
	4-14-30
	Курочкин Андрей Иванович (руководитель структурного подразделения: Туманова Ирина Валерьевна.)

	20
	Муниципальное общеобразовательное учреждение – средняя общеобразовательная школа с. Марфино Аткарского района  Саратовской области
	412433,Саратовская область, Аткарский район с. Марфино, ул.Школьная, д.28 
	4-25-30
	Лушникова Лариса Валерьевна (руководитель структурного подразделения Сафонова Лариса Александровна)

	
	ИТОГО:3 структурных подразделения в городе, 6 –в селе.
	
	
	

	
	ИТОГО: 20 учреждений 
	
	
	


Приложение №2
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ: «Прием заявлений,  постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования Аткарского муниципального района»

	Прием документов для постановки на учет детей дошкольного возраста

для зачисления детей в дошкольные образовательные учреждения

Аткарского муниципального района




	Постановка на учет детей дошкольного возраста

 для зачисления детей в дошкольные образовательные учреждения

 Аткарского муниципального района









	Зачисление детей в дошкольные образовательные учреждения Аткарского муниципального района.


	Снятие с учета детей дошкольного возраста.


                                                                                                                               Приложение №3
Начальнику УО


      Барановой М.В.

_______________________

Ф..И.О

__________________________________,

проживающей по адресу 

__________________________________

_______________________

тел._____________________

Заявление о постанове на учет.



Прошу Вас предоставить место в дошкольном учреждении для мо_____ сына (дочери)

_______________________________________________________________________________________

__________________________года рождения.

Семья является______________________________________________

                                                (статус)

_______________
______________

дата
подпись


Отказ в постановке на учет 





Отказ в зачислении в дошкольные учреждения

















