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 АДМИНИСТРАЦИЯ

БАЛТАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


с.Балтай

Об утверждении административного 

регламента исполнения муниципальной 

услуги по приему заявлений, постановке

на учет и зачислению детей в 

образовательные учреждения,

реализующие основную 

образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады) 

отдела образования администрации

Балтайского муниципального района 


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ    «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Саратовской области от 17.07.2007 № 268-П «О разработке административных регламентов», постановлением главы администрации Балтайского муниципального района от 03.02.2009 № 37 «О разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг  и административных регламентов исполнения муниципальных функций в сфере контроля и надзора», руководствуясь статьей 29 Устава Балтайского муниципального района,


ПОСТАНОВЛЯЮ: 


1.Утвердить административный регламент исполнения муниципальной  услуги по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) согласно приложению.


2.Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.


3.Контроль за исполнение настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Балтайского муниципального

района                                                                                          В.М.Степанов

Приложение

к постановлению администрации

Балтайского муниципального района 

от 02.08.2011 № 268

Административный регламент исполнения муниципальной услуги 

 по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в 

образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги  по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) (далее - Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий отдела образования администрации Балтайского муниципального района (далее - отдел), порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие отдела образования администрации Балтайского муниципального района с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее заявители) являются родители (законные представители), имеющие детей дошкольного возраста от 0 до 7 лет, проживающие на территории Балтайского муниципального района, независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, отношения к религии, состояния здоровья, социального, имущественного и должностного положения родителей (законных представителей).

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Информацию о муниципальной услуге можно получить по месту нахождения отдела образования администрации Балтайского муниципального района:

- 412630, Саратовская область, Балтайский район, с. Балтай, ул. Ленина, д. 63, тел. 8(845-92) 2-20-58; 2-21-73; факс 8(845-92) 2-20-58;

- адрес электронной почты: oobmr@mail.ru;

- официальный Интернет-сайт: oobmr.okis.ru;

- муниципальные дошкольные образовательные учреждения (Приложение № 1 к административному регламенту).

1.4. Прием, консультирование заявителей и заинтересованных лиц в предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- отделом образования в соответствии со следующим графиком работы:

- понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 9.00 - 12.00 и 13.00 - 16.00

- суббота-воскресенье – выходные дни.

- заведующими муниципальных дошкольных образовательных учреждений в соответствии со следующим графиком работы:

Понедельник- с 8.30 до 12.00

Вторник- с 8.30 до 12.00

Среда- с 8.30 до 12.00

Четверг- с 8.30 до 12.00

Пятница- с 8.30 до 12.00

Суббота, воскресенье — выходные дни.

1.5. Справочные телефоны должностных лиц Отдела образования -  8(845-92) 2-20-58; 2-21-73; факс 8(845-92) 2-20-58.

1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена на официальном сайте администрации Балтайского муниципального района- www.adm-baltay.ru, на региональном портале муниципальных услуг (функций) Саратовской области - pgu.saratov.gov.ru, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - gosuslugi.ru.

1.7. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- по письменному обращению;

- по телефону;

- по электронной почте;

- посредством Интернета;

- при личном обращении гражданина.

1.8. При ответах на телефонные звонки по вопросу предоставления муниципальной услуги должностное лицо обязано подробно, в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, объяснить причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.9. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц отдела с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо обязано представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование Отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат; 

- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос; 

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

- прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады).

2.2. Органы исполнения муниципальной услуги - отдел образования администрации Балтайского муниципального района Саратовской области (далее  - Отдел образования).

-  муниципальные дошкольные образовательные учреждения (далее- МДОУ).

2.3. Ответственный за оказание муниципальной услуги в образовательном дошкольном учреждении – директор муниципального дошкольного образовательного учреждения. 

2.4.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- постановка на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в дошкольные образовательные учреждения;

- отказ в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в дошкольные образовательные учреждения;

- снятие с учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет);

- выдача путевки в муниципальное дошкольное образовательное учреждение;

-зачисление детей дошкольного возраста в муниципальное дошкольное образовательное учреждение.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги

Днем поступления документов, является дата приема и регистрации документов должностным лицом, ответственным за приём документов.

Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в день приема заявления со всеми необходимыми документами.

Решение о прекращении предоставления муниципальной услуги принимается не позднее чем через 5 дней со дня, когда отделу образования или муниципальному дошкольному образовательному учреждению стало известно о наступлении обстоятельств, влекущих прекращение предоставления муниципальной услуги.

2.6. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета от 25.12.1993 г. № 237);

- Конвенцией о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г., вступила в силу для России 10.12.1994 г.);

- Федеральным Законом РФ от 10.07.1992 г. № 3266-1 «Об образовании» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации от 30 июля 1992 г., № 30, ст. 1797);

- Федеральным законом от 24.07.1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 г., № 31, ст. 3802);

- Постановлением Правительства РФ от 12.09.2008 г. № 666 «Об утверждении типового положения о дошкольном образовательном учреждении», (Российская газета от 24 сентября 2008 г. № 200);

- Законом Саратовской  области от 28.04.2005 № 33-ЗСО «Об образовании»  (Неделя области от 30 апреля 2005 г. № 28 (146);

- Постановлением администрации Балтайского муниципального района от 24 сентября 2009 г. № 438 «Об утверждении новой редакции Устава отдела образования администрации Балтайского муниципального района Саратовской области» ;

- настоящим административным регламентом.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При зачислении в муниципальное образовательное учреждение, реализующее основную общеобразовательную программу дошкольного образования:

- заявление от родителей (законных представителей) о предоставлении места ребенку в учреждениях дошкольного образования (Приложение № 3 к административному регламенту);

- копию свидетельства о рождении ребенка;

- паспорт одного из родителей (законных представителей);

- медицинская справка о состоянии здоровья ребенка с заключением о возможности посещения дошкольного образовательного учреждения;

- документ, подтверждающий принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение муниципальной услуги);

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии в случае, если ребенок имеет отклонения в развитии (тяжелые нарушения речи, слуха, зрения, задержку психического развития, умственную отсталость, ранний детский аутизм, сложные дефекты, иные отклонения в развитии) с указанием образовательного маршрута.

2.8. Обращения граждан, направляемые по электронной почте, должны содержать следующие обязательные реквизиты:

-наименование структурного подразделения;

-изложение существа вопроса;

-фамилия, имя, отчество заявителя;

-почтовый адрес заявителя;

-электронный адрес;

-дата отправления письма.

2.9. Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- отсутствие копии свидетельства о рождении;

- отсутствие документа, подтверждающего принадлежность к льготной категории (для граждан, имеющих льготы на получение муниципальной услуги);

-отсутствие заключения муниципальной психолого-медико-педагогической комиссии в случае, если ребенок имеет отклонения в развитии (тяжелые нарушения речи, слуха, зрения, задержку психического развития, умственную отсталость, ранний детский аутизм, сложные дефекты, иные отклонения в развитии).

Специалист отдела образования или заведующий муниципальным дошкольным образовательным учреждением, ответственный за рассмотрение документов, определяет наличие оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об отказе в постановке на учет ребенка дошкольного возраста (до 7 лет) для направления в дошкольное образовательное учреждение (Приложение № 7 административного регламента).

Основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги является:

- выезд на постоянное место жительства за пределы 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.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги для заявителей.

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации требованиям.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается наличие мест общественного пользования (туалетов).

Место приема заявителей располагается в помещении, которое должно быть снабжено табличкой с указанием номера кабинета; наименованием должностей лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги; столом и стульями для оформления документов; писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями; информационным стендом.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должны соответствовать следующим требованиям:

- находиться в отдельном помещении здания, которое соответствует санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- обеспечивать возможность свободного выхода и входа из помещения при необходимости;

- оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к сети "Интернет", федеральной и региональной справочной информационной системе;

- оборудованы сканирующим и печатающим устройством, телефоном, факсимильным аппаратом.

2.12. Оборудуются информационные стенды, на которых размещается следующая обязательная информация:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;

- сведения об образовательных учреждениях Балтайского муниципального района (приложение № 1 к административному регламенту); 

- блок-схема, отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2 к административному регламенту);

- почтовый адрес, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, электронной почты, график работы;  

- перечень документов, представляемых заявителем для исполнения муниципальной услуги;

- образец заявления о приеме в муниципальное образовательное учреждение;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

Образовательные учреждения на информационном стенде размещают для ознакомления получателей муниципальной услуги: 

- учебный план;

- лицензию на право ведения образовательной деятельности;

- свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения, дающее право на выдачу документа государственного и (или) установленного образца;

 - основные образовательные программы, реализуемые образовательным учреждением;

- годовой  календарный учебный график и другие документы, регламентирующие организацию образовательного процесса.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение отдела образования, образовательных учреждений.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.13. 
Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме: 

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении, либо по телефону) с должностными лицами Отдела, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации в сети «Интернет», на информационных стендах, размещенных при входе в помещения Отдела.


2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

	Показатели                
	Единица 
измерения
	Нормативное значение
показателя     

	Показатели доступности                          

	Наличие возможности  получения  услуги  в электронном виде (в соответствии с этапами перевода услуг на предоставление   в электронном виде)                         
	да/нет  
	да         

	Показатели качества                           

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление услуги, в общем     количестве заявлений на предоставление услуги 
	%    
	100         

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление услуги                     
	%    
	0         



2.15. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.


Форма заявления для предоставления муниципальной услуги находится на официальном  сайте администрации Балтайского муниципального района -  www.adm-baltay.ru, на региональном портале муниципальных  услуг (функций) Саратовской области -  pgu.saratov.gov.ru, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - gosuslugi.ru.

3. Административные процедуры (состав, последовательность

и сроки выполнения, требования к порядку их выполнения)



3.1. Предметом административной процедуры является зачисление в образовательное учреждение.


При исполнении муниципальной услуги по зачислению в зачислению в образовательное дошкольное учреждение осуществляются следующие административные процедуры:


- прием заявления и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения;


- рассмотрение заявления и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения;


- принятие решения о постановке на учет либо отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения;


- постановка на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения,


- снятие с учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет);


- выдача путевки в муниципальное дошкольное образовательное учреждение. 


Порядок предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение № 2 к административному регламенту).


3.2. Прием заявления и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения.


Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя с заявлением (Приложение № 3 к административному регламенту) и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.


Специалист отдела образования или заведующий муниципальным дошкольным образовательным учреждением, ответственный за прием документов, проверяет наличие представленных документов, указанных в пункте 2.7.  настоящего административного регламента.


Специалист отдела образования или заведующий муниципальным дошкольным образовательным учреждением, ответственный за прием документов  вносит данные в журнал учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения Балтайского муниципального района (Приложение № 4 к  административному регламенту).


Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.


3.3. Рассмотрение заявления и документов для постановки на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения.


Основанием для начала процедуры рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги является запись в журнале учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения.


Специалист отдела образования или заведующий муниципальным дошкольным образовательным учреждением, ответственный за рассмотрение документов, определяет наличие оснований для предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги.


Решение о постановке на учет либо отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в муниципальные дошкольные образовательные учреждения принимается в день обращения, непосредственно при подаче заявления и необходимых документов.


Специалист отдела образования, или заведующий муниципальным дошкольным образовательным учреждением, ответственный за предоставление муниципальной услуги, оформляет уведомление о постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в дошкольное образовательное учреждение (Приложение № 5 к административному регламенту). 


Специалист отдела образования или заведующий муниципальным дошкольным образовательным учреждением, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вносит необходимую информацию в документацию по учету детей.


С помощью документации по учету детей специалист отдела образования формирует списки получателей муниципальной услуги и в порядке делопроизводства направляет их в образовательные учреждения, реализующие основную программу дошкольного образования.


На основании сформированных списков получателей муниципальной услуги, специалист отдела образования, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает путевку  в муниципальное дошкольное образовательное учреждение (Приложение № 6 к  административному регламенту).


3.4. Снятие с учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в образовательные учреждения, реализующие основную программу дошкольного образования.


Основанием для снятия с учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в образовательные учреждения, реализующие основную программу дошкольного образования, является наличие обстоятельств, указанных в пункте 2.9. настоящего административного регламента.


Специалист отдела образования, ответственный за прекращение предоставления муниципальной услуги, при выявлении обстоятельств, указанных в пункте 2.9. административного регламента, прекращает предоставление муниципальной услуги путем внесения соответствующих изменений в документацию по учету детей, и в течение 5 дней с даты принятия направляет уведомление о прекращении предоставления муниципальной услуги получателю (Приложение № 8 к настоящему административному регламенту). Документы приобщает к личному делу получателя.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги


4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Отдела положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятие решений ответственными должностными лицами Отдела осуществляет начальник отдела образования администрации Балтайского муниципального района.


4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.


Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы. Периодичность проведения плановых проверок - один раз в год.


Внеплановые проверки проводятся по результатам текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги. Основанием проведения внеплановой проверки являются обращения физических и юридических лиц с жалобами и предложениями.


Результаты проверок оформляются справкой, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.


4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.4. Должностные лица Отдела несут ответственность за соблюдение требований настоящего административного регламента, за осуществляемые действия (бездействие) и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги решения в соответствии с законодательством.


4.5. Персональная ответственность должностных лиц Отдела закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Порядок досудебного обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения

при предоставлении муниципальной услуги


5.1. Предметом досудебного обжалования действий (бездействия) должностных лиц Отдела могут являться нарушения положений настоящего административного регламента.


5.2. Заявители имеют право обжаловать действия (бездействия) должностных лиц и принятые ими в ходе предоставления муниципальной услуги решения.


5.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является направление заявителем письменной жалобы на действия (бездействия) должностных лиц начальнику отдела образования.


5.4. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает:


- фамилию, имя, отчество;


- контактный телефон и почтовый адрес для направления ответа на жалобу;


- изложение сути жалобы;


- личную подпись и дату.


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


Заявитель может получить в Отделе информацию и документы, необходимые для обоснования письменной жалобы.


5.5. Жалобы на действия (бездействия) должностного лица Отдела не могут быть направлены в адрес этого должностного лица.


Ответ на жалобу, поступившую в Отдел, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.


Письменная жалоба, поступившая в Отдел, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.


В исключительных случаях начальник отдела вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив об этом заявителя, направившего жалобу.


Ответ на жалобу не дается в случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.


Если текст жалобы не поддается прочтению, а фамилия и почтовый адрес заявителя поддаются прочтению, то об этом сообщается направившему жалобу заявителю.


В случаях, если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностных лиц, а также членов их семей, Отдел вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом.


Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу ранее направляемой в Отдел жалобы, и при этом в повторной жалобе не приводятся новые доводы и обстоятельства, то начальник Отдела вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. Заявитель, направивший обращение, уведомляется о принятом решении.


5.6. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов, принятие мер и направление письменных ответов по существу поставленных в жалобах вопросов.

Верно: и.о.заместителя главы администрации

             Балтайского муниципального района

             по общим вопросам, начальника отдела

             делопроизводства                                                   Т.Д.Козурманова










Приложение № 1

к административному регламенту по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

Сведения 

о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах Интернет-сайтов и электронной почты отдела образования и образовательных учреждений, исполняющих муниципальную функцию

	№ п\п
	Образовательные учреждения
	Адрес
	Телефон,                              e-mail
	ФИО директора

	1
	Отдел образования администрации Балтайского муниципального района
	 с.Балтай, ул.Ленина, 63
	(84592) 

2-20-58

oobmr.okis.ru


	Молчанов Владимир Николаевич

	2
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Балтай» 
	412630,Саратовская обл, Балтайский р-он,

с. Балтай ,ул. Советская д.77
	8(84592)2-29-96
	Палаева Зинаида Андреевна

	3
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с.Барнуковка»
	412630,Саратовская обл,Балтайский р-он,

с. Барнуковка,ул.Ленина д. 64а
	8(84592)23-3-23
	Гордеева Валентина Николаевна

	4
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с.Большие Озерки» 
	412632,Саратовская обл,Балтайский р-он, с. Большие Озерки, ул. Пионерская
	8(84592)23-1-72
	Кузнецова Ольга Анатольевна

	5
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение«Детский сад с. Донгуз» Балтайского района Саратовской области
	412634,Саратовская обл,Балтайский р-он,

с.Донгуз,ул. Победы д. 27а
	
	Киреева Людмила Евгеньевна

	6
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Пилюгино» Балтайского района Саратовской области
	412634,Саратовская обл,Балтайский р-он,

с.Пилюгино,ул. Центральная д 58
	
	Сафонова Таисия Николаевна

	7
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Садовка» Балтайского района Саратовской области
	412637,Саратовская обл,Балтайский р-он,

с. Садовка,ул. Ленина д.82
	8(84592)25-7-27
	Краснова Тамара Александровна

	8
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Столыпино» Балтайского района Саратовской области
	412645,Саратовская обл, Балтайский район, с.Столыпино,ул. Бирюкова,д.4
	
	Емельянова Татьяна Николаевна

	9
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Сосновка» Балтайского района Саратовской области
	412641,Саратовская обл, Балтайский район,с.Сосновка, ул.Советская,д.6
	
	Долгова Наталья Сергеевна

	10
	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад с. Царевщина» Балтайского района Саратовской области
	412636,Саратовская обл.,Балтайский р-он, с.Царевщина,

ул.Гагарина ,д.7
	8(84592)24-4-67
	Пиценко Светлана Ивановна











Приложение № 2

к административному регламенту по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

БЛОК-СХЕМА

административных процедур исполнения муниципальной услуги

по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) 















Приложение № 3

к административному регламенту по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

Заявление

о постановке на учет детей дошкольного возраста

(от 0 до 7 лет) для направления

в дошкольное образовательное учреждение

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

Адрес места жительства: _________________________________________________________________

указывается адрес учета по месту

___________________________________________________________________________

жительства (месту пребывания)

Прошу поставить на учет моего ребенка _____________________________________







(фамилия, имя, отчество ребенка)

для направления в _____________________________________________________________.

	Наименование документа, 
удостоверяющего личность
ребенка 
	
	Дата выдачи 
	

	Номер документа
	
	Дата рождения 
	

	Кем выдан
	
	Место рождения
	


	К заявлению прилагаю следующие документы:

	Перечень 

	
	

	
	

	
	


Обязуюсь сообщать об обстоятельствах, влекущих прекращение оказания

муниципальной услуги.

Дата: "___" __________ 20_ г.

________________ (подпись заявителя)






Приложение № 4

к административному регламенту по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

ЖУРНАЛ

учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет)

для направления в дошкольные образовательные учреждения

	Порядковый номер 

очереди
	Дата постановки на учет 
	Сведения о ребенке 
	Адрес места жительства
	Основания для льготного определения в МДОУ 
	Отметка о выдаче путевки 

или снятии с учета (ДОУ,  номер путевки,дата выдачи) 
	Сведения 

о 

родите

лях

	
	
	фамилия,имя, отчество
	дата рождения
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	











Приложение № 5

к административному регламенту по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

Уведомление

о постановке на учет детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет)

для направления в дошкольное образовательное учреждение

от _________________




№______________

Заявление и документы

гр._________________________________________________________________________

	Регистрационный 
номер заявления 
	Номер очередности 
	Принял

	
	
	дата приема заявления     
	подпись специалиста      

	
	
	
	


Специалист отдела образования_________________ Ф.И.О. 






(подпись)










Приложение № 6

к административному регламенту по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

Путевка

в дошкольное образовательное учреждение

от _________________






№ ______________

Ф.И.О. ребенка ___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Дата рождения: ___________________________________________________________________________

Домашний адрес: ___________________________________________________________________________

Направляется в МДОУ ___________________________________________ с "___" ___________ 20__ года.

Специалист отдела образования_________________ Ф.И.О. 






(подпись)










Приложение № 7

к административному регламенту по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

Уведомление

об отказе в постановке на учет детей дошкольного возраста

(до 7 лет) для направления

в дошкольное образовательное учреждение

от _________________ 






№ ______________

Гр. ________________________________________________________________________





(фамилия, имя, отчество)

отказано в постановке на учет по причине:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Специалист отдела образования _________________ Ф.И.О. 






(подпись)










Приложение № 8

к административному регламенту по приему заявлений, постановке на учет и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

Уведомление

о снятии с учета детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет)

для направления в дошкольное образовательное учреждение

от _________________






№ ______________

___________________________________________________________________________






(фамилия, имя, отчество)

адрес места жительства (места пребывания) ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________


В  соответствии с условиями предоставления муниципальной услуги прекращено предоставление муниципальной услуги по учету детей дошкольного возраста (от 0 до 7 лет) для направления в дошкольное образовательное учреждение 

с ____________________________________ по  причине

 ____________________________________________________________________

Специалист 

отдела образования





_________________ Ф.И.О. 










(подпись)




Направление документов 


заявителем (лично, по почте, 


по электронной почте)





Оформление и выдача 


путевки для зачисления 


ребенка в образовательное 


учреждение





Прием и регистрация 


документов от заявителя





Формирование списков детей


 для комплектования групп 


образовательных учреждений


 ежегодно с 01 по 20 июня





При освобождении мест 


в группе образовательного 


Учреждения после ее 


комплектования ( в течение года)





 от 02.08.2011  	№ 268








