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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «БЕЛОКАЛИТВИНСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО РАЙОНА

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_________.20___


        № _____                            г.  Белая Калитва

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об организации  общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных  организациях, реализующих образовательную программу дошкольного образования»

            В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2012                  № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г.               № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и в целях повышения качества предоставления муниципальных услуг в Белокалитвинском районе,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях, реализующих образовательную программу дошкольного образования».
2. Признать утратившими силу постановления Администрации Белокалитвинского района: от 29.07.2013 № 1253 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в учреждениях, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования», от 08.11.2013                    № 1942 «О внесении изменений в постановление Администрации Белокалитвинского района от 29.07.2013 № 1253».
3.  Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4.  Контроль исполнения настоящего постановления  возложить  на  начальника Отдела образования Администрации  Белокалитвинского района   Н.А.Тимошенко.
Глава  района






О.А. Мельникова
Верно:

Управляющий   делами






Л.Г. Василенко
Приложение

к постановлению Администрации

Белокалитвинского района

от 30.03.2015    № 468
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях, реализующих образовательную программу дошкольного образования»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях, реализующих образовательную программу дошкольного образования» (далее по тексту административный регламент) является предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях, (далее по тексту муниципальная услуга). 
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении данной муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях, реализующих образовательную программу дошкольного образования».
1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги
 Заявителем на получение результатов предоставления муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане,  в том числе беженцы, постоянно или преимущественно проживающие на территории Белокалитвинского  района, на которых в соответствии с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей. К получателям муниципальной услуги относятся родители, опекуны или иные законные представители ребенка, реализующие в его интересах права ребенка на образование.

1.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Заявители, проживающие в городе Белая Калитва, могут лично обратиться за предоставлением муниципальной услуги в Отдел образования Администрации  Белокалитвинского района (далее Отдел образования), расположенный по адресу: 347042                      г. Белая Калитва, ул. Чернышевского,12., к специалисту по дошкольному воспитанию, осуществляющему предоставление муниципальной услуги  (далее – специалист). Заявители, проживающие в Шолоховском городском поселении, сельских поселениях Белокалитвинского района, могут обратиться  в муниципальные бюджетные дошкольные образовательные организации (далее по тексту – МБДОО)  к заведующему  (далее по тексту - заведующие МБДОО поселений). Адреса  МБДОО и телефоны руководителей МБДОО представлены в Приложении №2 к настоящему административному регламенту. Заявители также могут обратиться в муниципальное автономное учреждение Белокалитвинского района  «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»  Белокалитвинского района (далее – МФЦ), расположенного по адресу: 347045, Россия, Ростовская область, г. Белая Калитва, ул. Космонавтов,3.

1.3.2. График работы Отдела образования: с понедельника по четверг с 9.00 до 18.00 час,  в пятницу с 9.00 до 17.00 час, перерыв с 13-00 до 13-48час, график работы руководителей дошкольных образовательных организаций  с 8.00 до 17.00 час.

График личного приема специалиста Отдела образования по дошкольному воспитанию - каждый вторник  –  с 9.00 до 13.00 час.

График работы МФЦ:

понедельник, среда: с 8.00 до 18.00; 

вторник, четверг: 8.00 – 20.00; 

пятница: 8.00 – 17.00; 

суббота: 8.00-12.00.

1.4. Порядок получения информации заявителями  по вопросам предоставления муниципальной услуги, ходе ее исполнения предоставляется:

-  в устной форме непосредственно в Отделе образования Администрации Белокалитвинского района, в муниципальных бюджетных  образовательных организациях,  реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, в МФЦ

-  по телефону Отдела образования: 2-70-45 и телефонам МБДОО (Приложение№2);

- на сайте Администрации Белокалитвинского района: http://gorono.jimdo.com/
- в СМИ;

- на информационных стендах, размещенных в Отделе образования,  МБДОО, МФЦ;

- посредством индивидуального письменного  информирования при обращении граждан в Отдел образования или в МБДОО  путем почтовых отправлений;

-   посредством получения консультации по электронной почте.

1.4.1.На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность дошкольных образовательных организаций;

- извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

-
блок-схема  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования» (Приложение №1 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- адреса Администрации Белокалитвинского района, в том числе адрес Интернет-сайта, МБДОО, МФЦ номера телефонов, адрес электронной почты Отдела образования Администрации Белокалитвинского района;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде
-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

1.4.2. При устном обращении граждан специалист, руководитель МБДОО в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно.

Если специалист, заведующий МБДОО, не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить родителю (законному представителю) один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

-
дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному родителем (законным представителем).

1.4.3. Специалист,  заведующий МБДОО, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.4.4. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения родителя (законного представителя). Срок рассмотрения обращения не более 30 дней.
1.4.5. Родитель (законный представитель) ребенка может быть проинформирован специалистом или заведующим МБДОО:

- об основаниях и условиях пребывания ребенка в МБДОО;

- о видах дошкольных образовательных организаций и порядке их выбора;

          Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям через Интернет-сайт Администрации Белокалитвинского района  (http://gorono.jimdo.com/) и по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях, реализующих образовательную программу дошкольного образования».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, осуществляющего муниципальную услугу

Предоставление  муниципальной  услуги осуществляется

- Отделом
образования Администрации Белокалитвинского района (далее – Отдел образования);

-муниципальными бюджетными образовательными организациями, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

Услуга может быть оказана через МФЦ.

МФЦ  осуществляет по принципу «одного окна» прием заявлений о получении информации об организации образовательной деятельности в МБДОО и направляет их в Отдел образования.
2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является получение информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях, расположенных на территории Белокалитвинского района, осуществляется круглогодично, в день обращения граждан.

2.4.2.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

2.4.3. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237); 
Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» («Российская газета», Федеральный выпуск №597);
Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 15 мая 2013 г. №  26 г. Москва «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»» («Российская газета»  №6133)

Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006, № 95);

Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168);

Федеральный  закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.08.1998,
№
31,                           ст. 3802, «Российская газета» 05.08.1998г., № 147);

Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 29.07.2006, № 165); 

Конвенция  о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН  20.11.1989; («Сборник международных договоров СССР , 1993г).
Иные нормативные правовые акты;
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. При обращении в Отдел образования, а также в МБДОУ заявитель направляет заявление о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях в бумажном или электронном виде (Приложение № 3).

2.7. Требования к документам.

2.7.1. Заявление о предоставлении информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях заполняется родителем (законным представителем)  разборчиво, оформляется в одном экземпляре,  подписывается лично заявителем.

Форму заявления заявитель может получить заблаговременно в электронном виде на сайте, где размещен настоящий административный регламент.

2.7.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме и рассмотрении документов в ходе исполнения муниципальной услуги являются:

1) неполный объем сведений, содержащихся в заявлении на исполнение муниципальной услуги;

2) не поддаются прочтению текст запроса, фамилия и почтовый адрес заявителя в связи с неразборчивым почерком заявителя;

3) текст электронного обращения не поддаётся прочтению; 

4) не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие  ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.8.
 Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги  не имеются.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги получение иных услуг не предусматривается.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при  предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приему заявителей, размещению и  оформлению информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Места ожидания  для представления муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.12.2. Места для оформления заявления оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.3. Кабинет приема заявителей должен быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- названия кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, руководителя дошкольной организации осуществляющего прием;

- режима работы.

2.12.4. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

Текстовая информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, ходе ее исполнения предоставляется на информационных стендах, размещенных в Отделе образования, МБДОО, МФЦ.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги:

1) Предоставление  родителям  (законным представителям) права получения муниципальной услуги:

- в устной форме непосредственно в Отделе образования Администрации Белокалитвинского района, в муниципальных бюджетных  образовательных учреждениях,  реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования, МФЦ;

- по телефону Отдела образования: 2-70-45 и телефонам МБДОО (Приложение № 2); МФЦ;

-
на сайте Администрации Белокалитвинского района: www. goroobk.narod.ru;
- в СМИ;

- на информационных стендах, размещенных в Отделе образования и в МБДОО, МФЦ;

- посредством индивидуального письменного  информирования при обращении граждан в Отдел образования или в МБДОО  путем почтовых отправлений;

-  посредством получения консультации по электронной почте.

2) Полнота и своевременность информирования родителей  (законных представителей)  по вопросам предоставления   муниципальной услуги, ходе ее исполнения.

3) Простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.

4) Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

5) Взаимодействие заявителей  со специалистом или заведующим МБДОО  в ходе предоставления муниципальной не более 15 минут.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Сбор информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования.

Каждая муниципальная дошкольная образовательная организация  ежегодно в период до 1 апреля отправляет в электронном виде в Отдел образования  следующую информацию:

· о количестве групп в муниципальной дошкольной образовательной организации;

· о возрастных группах воспитанников;

· о планируемых показателях приема на следующий учебный год;

· язык (языки), на котором ведутся обучение и воспитание;

· порядок и основания отчисления обучающихся, воспитанников;

· наличие дополнительных образовательных услуг, в том числе платных образовательных услуг, и порядок их предоставления (на договорной основе).

3.2. Прием, регистрация заявлений на предоставление документированной информации.

Заявитель обращается в Отдел, МБДОО, МФЦ для получения информации об организации образовательной деятельности в очной или заочной форме. Заявитель предоставляет документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги любым доступным способом:

 - в бумажном, электронном или бумаго-электронном виде.

Специалист или руководитель проверяет правильность заполнения заявления о получении информации об организации образовательной деятельности и, в случае, если заявление оформлено надлежащим образом, регистрирует заявление в Реестре принятых заявлений.

В случае если заявитель оформил заявление не надлежащим образом, специалист, руководитель МБДОУ формирует уведомление об отказе в направлении документированной информации и в течение 1 рабочего дня передает уведомление об отказе в направлении документированной информации заявителю одним из указанных способов:

· непосредственно - при личном обращении лица в МБДОО;

· в виде сообщения в электронной форме на адрес электронной почты заявителя (в течение 1 дня);

Юридическим фактом для начала административной процедуры является принятие  решения специалистом о приеме заявления от заявителя.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.


Критерием принятия решения о регистрации заявления служит  установление специалистом, заведующим МБДОО  соответствия заявления предъявляемым требованиям. 


Результатом данной процедуры является регистрация заявления.

3.3. Предоставление заявителю информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении №1 к настоящему административному регламенту. 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела образования Администрации Белокалитвинского района.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела образования, руководителем МФЦ проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области при предоставлении специалистом, заведующими МБДОО муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на их обращения. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права заявителя, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Периодичность осуществления плановых проверок за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги устанавливается руководителем.

Плановые проверки могут осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы, и внеплановые -  в связи с поступлением жалоб и обращений граждан. 

4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Проверки проводятся комиссией, состав которой утверждается приказом начальника Отдела образования, руководителем МФЦ.

4.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. Специалист Отдела образования, МФЦ несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалиста закрепляется в их должностных инструкциях.

4.7. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  Отдела  образования, дошкольных образовательных учреждений  и  должностных лиц, ответственных за  предоставление  муниципальной услуги.

5.1. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) муниципальных служащих Белокалитвинского района, подается непосредственно в отраслевой (функциональный) орган, структурное подразделение Администрации Белокалитвинского района, муниципальные учреждения, предоставляющие муниципальную услугу (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу).

5.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подается в Администрацию Белокалитвинского района.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

5.3.1. Непосредственно в общий отдел главному специалисту Администрации Белокалитвинского района, либо в приемную органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3.2. Почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3.3. В ходе личного приема руководителя органа местного самоуправления Белокалитвинского района. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4. Подача жалоб осуществляется бесплатно.

5.5. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

5.6. Жалоба оформляется в произвольной форме с учетом требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

5.7. Жалоба должна содержать:

5.7.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего Белокалитвинского района, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.7.2. Фамилию, имя, отчество (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, подпись заявителя,  дату.

5.7.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего Белокалитвинского района.

5.7.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего Белокалитвинского района. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

5.8.1. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).

5.8.2. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).

5.8.3. Копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым это физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.9. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц и муниципальных служащих Белокалитвинского района (далее – журнал) в течение 1 рабочего дня с момента поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

Форма и порядок ведения журнала определяются органом, предоставляющим муниципальную услугу.

5.10. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе главному специалисту общего отдела Администрации Белокалитвинского района, подлежит передаче в течение 1 рабочего дня в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

5.11. В случае если жалоба не соответствует требованиям пунктов  5.7, 5.8. Регламента, она рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ.

5.12. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

5.12.1. Официального сайта Администрации Белокалитвинского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5.12.2. Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ).

5.12.3. Государственной информационной системы Ростовской области «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» (далее – РПГУ).

5.12.4. Электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.13. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.8. Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.14. Порядок регистрации жалоб, направленных в электронной форме на адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», определяется органом, предоставляющим муниципальную услугу.

5.15. Главный специалист общего отдела Администрации Белокалитвинского района принимает жалобы, направленные в электронной форме с использованием ЕПГУ и РПГУ, и обеспечивает передачу в течение 1 рабочего дня в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе,  предоставляющем муниципальную услугу.

5.16. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пунктов 5.1, 5.2 Регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в орган, предоставляющий муниципальную услугу и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

5.17. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган, предоставляющий муниципальную услугу не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

5.18. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.18.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.18.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.18.3. Требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными нормативными правовыми актами Белокалитвинского района для предоставления муниципальной услуги.

5.18.4. Отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными нормативными правовыми актами Белокалитвинского района для предоставления муниципальной услуги.

5.18.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными нормативными правовыми актами Белокалитвинского района.

5.18.6. Требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.18.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.19. Жалобы, за исключением жалоб на решения, действия, бездействие руководителей органов, предоставляющих муниципальные услуги, рассматриваются руководителями органов, предоставляющих муниципальные услуги в соответствии с порядком, установленным органами, предоставляющими муниципальные услуги, которые обеспечивают:

5.19.1. Прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями законодательства и настоящего Регламента.

5.19.2. Направление жалоб в орган, предоставляющий муниципальные услуги в соответствии с пунктом 5.16 Регламента.

5.20. Жалобы на решения, действия, бездействие руководителя органа, предоставляющего муниципальные услуги рассматриваются первым заместителем главы Администрации Белокалитвинского района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению, а в случае его отсутствия – лицом его замещающим.

5.21. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностные лица, указанные в пунктах 5.1 и 5.2 Регламента, незамедлительно направляют соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.22. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

5.22.1. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих Белокалитвинского района посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на ЕПГУ и РПГУ.

5.22.2. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих Белокалитвинского района, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.22.3. Заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.22.4. Формирование и представление ежеквартально в сектор по инвестициям Администрации Белокалитвинского района отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.22.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, предоставляющим муниципальную услугу.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.22.6. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы орган,  предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.23. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.24. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.24.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе.

5.24.2. Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.24.3. Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя.

5.24.4. Основания для принятия решения по жалобе.

5.24.5. Принятое по жалобе решение.

5.24.6. В случае если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги.

5.24.7. Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.25.  Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.26. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решение, действие, бездействие руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подписывается первым заместителем главы Администрации Белокалитвинского района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению, а в случае его отсутствия – лицом его замещающим.

5.27. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, первого заместителя главы Администрации Белокалитвинского района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению или в случае его отсутствия – лица его замещающим.

5.28. Руководитель органа предоставляющего муниципальную услугу, первый заместитель главы Администрации Белокалитвинского района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению или в случае его отсутствия – лицо его замещающее отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

5.28.1. Наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям.

5.28.2. Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.28.3. Наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.28.4. Руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, первый заместитель главы Администрации Белокалитвинского района по экономическому развитию, инвестиционной политике и местному самоуправлению или в случае его отсутствия лицо его замещающее могут оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

5.28.5. Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.28.6. Отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Управляющий делами                                                                Л. Г. Василенко

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации 
общедоступного и бесплатного дошкольного 
образования в образовательных организациях,
реализующих образовательную программу 
дошкольного образования»
БЛОК - СХЕМА

 предоставления муниципальной услуги   «Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования»

	Сбор информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования; 



	
	

	Прием, регистрация заявлений на предоставление документированной информации.



	
	

	Предоставление заявителю информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных организациях.



Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации 
общедоступного и бесплатного дошкольного 
образования в образовательных организациях,
реализующих образовательную программу 
дошкольного образования»
Информация о наличии  муниципальных бюджетных образовательных организаций, реализующих основную образовательную программу дошкольного 

образования

	наименование МБДОО
	юридический адрес
	Ф.И.О. руководителя
	телефон

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 1 «Тополек»
	347040, Ростовская обл., г. Белая Калитва, ул. Дзержинского, д. 3
	Качура

Ирина Павловна
	(886383) 2-89-91



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 3 «Красная Шапочка»
	347042, Ростовская обл., г. Белая Калитва, ул. Жуковского,  10
	Щеголева

Вера Петровна
	(886383) 2-56-46



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение общеразвивающего вида (художественно-эстетического приоритетного направления развития воспитанников) детский сад второй  категории № 6 «Сказка»
	347042, Ростовская обл., г. Белая Калитва, ул. Коммунистическая д. 20
	Гудикова Анастасия Сергеевна
	(886383) 2-70-53



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида второй категории

№ 7 «Солнышко»
	347045, Ростовская обл., г. Белая Калитва, ул. Вокзальная, д. 4
	Винокурова

Нина Владимировна
	(886383) 2-89-92



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида второй

 категории

№ 8 «Чебурашка»
	347042, Ростовская обл., г. Белая Калитва, ул. Кольцевая, д. 2
	Евлахова

Любовь  Петровна
	(886383) 2-89-93



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 15 «Росинка»
	347017, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, п. Синегорский, ул. Горького, 2
	Одинцова

Наталья Никифоровна
	(886383) 5-24-76



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 16 «Золотая рыбка»
	347040, Ростовская обл., г. Белая Калитва, ул. Гагарина, д. 14
	Шелягина

Ирина Сергеевна
	(886383) 2-69-53



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида художественно-эстетического приоритетного направлений развития воспитанников второй  категории № 17 «Василек»
	347011, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, п. Коксовый, ул. Щаденко, д. 13
	Минаева

Ольга Викторовна
	(886383) 5-15-61
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	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего    вида с приоритетным осуществлением интеллектуального направления развития воспитанников  № 19 «Алёнушка»
	347010, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, п. Коксовый, ул. Чехова, 3
	Соловьева

Елена Витальевна
	

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 23 «Светлячок»
	347010, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, п. Коксовый, ул. Тургенева, д. 7
	Елисеева Оксана

Николаевна
	(886383) 5-19-27



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 25 «Ручеек»
	347026, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, п. Горняцкий, ул. Майская, 3
	Мартыщенко Наталья Васильевна
	(886383) 6-64-75



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 27 «Морячок»
	347013, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, п. Горняцкий, ул. Аварийная, д. 7
	Лобачева

Елена Юрьевна
	Приостановлен в связи с аварийным состоянием

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 29 «Колобок»
	347028, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, п. Синегорский, ул. Белинского, 2
	Старостина

Марина Валерьевна
	

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 32 «Золотой ключик»
	347055, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, п. Ясногорка, ул. Строителей, д. 1
	Локтионова

Людмила Анатольевна
	

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 33 «Колокольчик»
	347056, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, п. Углекаменный, ул. Терпигорьева,  14
	Авдиенко

Ирина Васильевна
	

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 34 «Ромашка»
	347058, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, п. Виноградный, ул. Артиллерийская,  19
	Фоменко

Ольга Александров.
	

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 35 «Солнышко»
	347022, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, п. Шолоховский, ул. Комсомольская, 15
	Яникеева Татьяна Ивановна
	(886383) 5-42-70



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад  комбинированного вида второй  категории № 36 «Красная шапочка »
	347022, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, п. Шолоховский, ул. Пушкина  5
	Елисеева

Ольга Викторовна
	(886383) 5-43-20



	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида второй  категории № 40 «Золотой петушок»
	347022, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, п. Шолоховский, ул. Пушкина, 37 А
	Сидоренко Инна Геннадьевна
	(886383) 5-47-74



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 41 «Цветик-семицветик»
	347044, Ростовская обл., г. Белая Калитва, ул.Маши-ностроителей,4
	Антипова

Елена Викторовна
	(886383) 90-3-74



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида второй категории

№ 42 «Дюймовочка»
	347042, Ростовская обл., г. Белая Калитва, ул. Мичурина,  6
	Попова

Зинаида Николаевна
	(886383) 2-57-90



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида № 43 «Колобок»
	347041, Ростовская обл., г. Белая Калитва, ул. Геологическая,  2"А"
	Бездольная Елена Васильевна
	(886383) 2-62-40



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 45 «Ласточка»
	347027, Ростовская обл., Белокалитвинский район, п. Синегорский, мкр. Юбилейний, д. 23
	Дранникова

Наталья Васильевна


	(886383) 5-24-27



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида второй категории № 46 «Аленушка»
	347044, Ростовская обл., г. Белая Калитва, ул. Машиностроителей, д.15 «А»
	Низовкина

Нина Александровна
	(886383) 2-72-02



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 52 «Росинка»
	347023, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, п. Горняцкий, пер. Комсомольский, д. 10
	Букина

Валентина Александровна
	5-63-77



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад комбинированного вида второй категории № 56 «Улыбка»
	347042, Ростовская обл., г. Белая Калитва, ул. Энтузиастов,  2
	Подгорная Ольга Викторовна
	(886383) 2-89-94



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 57 «Солнышко»
	347006, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, х. Апанасовка, ул. Солнечная,  1
	Байракова Наталья Валерьевна
	(886383) 72-2-35



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №58 "Росинка"
	347019, Ростовская обл, Белокалитвинский р-он, х. Богатов, ул. Школьная,  15
	Чернышкова

Татьяна Юрьевна
	(886383) 3-48 -77



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 59 «Ромашка»
	347013, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, х. Богураев, ул. Заречная, 2
	Полянцева

Нина Николаевна
	

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 64 «Золотой ключик»
	347032, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, х. Головка, ул. Песчаная, 36
	Дергачева

Надежда Прохоровна
	(886383) 6-16-48



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 66 «Аленушка
	347016, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, х.Грушевка,ул.Учительская,д.1-а
	Сягайло

Анна Михайловна
	

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 67 «Аленушка»
	347033, Ростовская обл., Белокалитвинский р-н, х. Ильинка, ул. Школьная, д. 1
	Юрова

Елена Викторовна
	

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением интеллектуального направления развития воспитанников №70 "Звездочка"
	347002, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, ст-ца Краснодонецкая, ул. Екатериновская,  42
	Попова

Инна Владимировна
	(886383) 7-41-41



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 71 «Буратино»
	347020, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, х. Крутинский, ул. Центральная, . 40
	Залога

Елена Анатольевна
	(886383) 7-24-50

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад №72 "Красная шапочка"
	347024, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, х. Ленин, ул. Набережная, д. 46
	Пятибратова

Вера Викторовна
	

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 73 «Тополек»
	347030, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, с. Литвиновка, пер. Мирный,  5
	Григорьева Наталья Николаевна
	(886383) 6-19-96



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад

№ 75 «Сказка»
	347033, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, х. Марьевка, ул. Центральная, д. 1
	Виниченко

Ольга Леонидовна
	(886383) 6-18-58



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 78 «Лазорик»
	347001, Ростовская обл, Белокалитвинский р-он, х. Нижнепопов, ул. Мостовая,  10
	Мурзина

Екатерина Яковлевна
	(886383) 6-56-46



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 80 «Аленушка»
	347005, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, х. Поцелуев, пер. Школьный,. 1
	Солодкова

Елена Владимиров-на
	(886383) 6-53-55



	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 82 «Золушка»
	347013, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, х. Мечетный,     ул. Кочевань, д. 13
	Семерникова Елена Алексеевна
	

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 83 «Сказка»
	347014, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, х. Чапаев, ул. Молодежная, 4
	Николаева

Ольга Дмитриевна
	

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 87 «Светлячок»
	347017, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, х. Голубинка, ул. Орлова, д. 10
	Полупанова Оксана Александровна
	(886383) 3-32-32

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 106 «Ивушка»
	347013, Ростовская обл., Белокалитвинский р-он, х. Богураев, ул. Мирная, д. 10
	Ильина

Любовь Ивановна
	

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Погореловский детский сад  «Казачок»
	347021 Ростовская область,  Белокалитвинский район,   х. Погорелов, ул. Ефремовой, 2


	Лебединская Екатерина Борисовна
	

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Какичевский  детский сад  «Вишенка»
	347008 Ростовская область, Белокалитви-нский район, х. Какичев, улица Молодежная, 1.


	Павлова

Антонина Николаевна
	

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Сосновский  детский сад комбинированного вида «Теремок»
	347000 Ростовская область, Белокалитвинский район, п. Сосны, ул. Кирова, 15 - а.
	Прищепа Ольга Александровна
	(886383)

33053

	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение начальная школа № 1
	347040Ростовская область г. Белая Калитва, ул. Большая, 61
	Рубашкина

Елена Николаевна
	(886383) 2-55-33




Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации об организации 
общедоступного и бесплатного дошкольного 
образования в образовательных организациях,
реализующих образовательную программу 
дошкольного образования»
	_________________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью)

проживающего по адресу: ___________________

_________________________________________

телефон: _________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу
предоставить
 мне информацию_________________________________________________________________________________________________________________________  

Данную информацию прошу предоставить в письменной форме  по  адресу:__________________________________________________________

(по
электронной
почте
по
адресу __________________________________________________________________)

           
__________________ "____" _________________ 20___ года

                                  (подпись)
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