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Администрация Боготольского района
Красноярского края
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

г. Боготол
   30 декабря 2019 г.

 
      

                      
№ 761-п
О внесении изменений в постановление администрации Боготольского района от 16.06.2016г. № 216-п «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг Управлением образования администрации Боготольского района»

В соответствии со статьей 67 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», статьей 15 ФЗ-131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003, статьей 9 Федерального закона от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ФЗ-210, статьей 8 Закона Красноярского края от 26.06.2014 № 6-2519 «Об образовании в Красноярском крае», статьей 2 Постановления администрации Боготольского района от 07.02.2019 №130-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, случаев и порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг», статьей 18 Устава Боготольского района,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Приложение №5 постановления администрации Боготольского района от 16.06.2016г. № 216-п «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг Управлением образования администрации Боготольского района» изложить в новой редакции согласно Приложения №1 к настоящему постановлению.
2. Контроль над выполнением настоящего постановления возложить на Недосекина Г.А., заместителя главы района по социальным и организационным вопросам, общественно-политической работе.

3. Настоящее постановление опубликовать в периодическом печатном издании «Официальный вестник Боготольского района» и разместить на официальном сайте Боготольского района в сети Интернет www.bogotol-r.ru.

4. Постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

Глава Боготольского района
  
    
  
             А.В. Белов

Приложение 1 
к постановлению

администрации Боготольского района

от 30.12.2019 № 761-п
Приложение 5

к постановлению администрации Боготольского

района от 16.06.2016 № 216-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления Управлением образования администрации Боготольского района муниципальной услуги по «Приему заявлений, постановке на учёт и зачислению детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, на территории муниципального образования Боготольский район»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги может быть любой гражданин, в том числе маломобильные категории граждан, либо юридическое лицо Российской Федерации (далее – Заявитель).

1.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане в возрасте от 2 месяцев до 8 лет, в том числе с ограниченными возможностями здоровья (далее – Получатели).

1.4. Заявителями на получение муниципальной услуги являются родители (законные представители) Получателей (далее – Заявители).
1.5. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре пристуствует.
1.6. Муниципальная услуга предоставляется:

-  Управлением образования администрации Боготольского района (далее – Управление образования) по адресу: Красноярский край, город Боготол, улица 40 лет Октября, дом 9, офис 24.
- многофункциональным центром предоставления  государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) по адресу: Красноярский край, г. Боготол, ул. Комсомольская, д. 59;
1.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещенна:

-на сайте Управления образования: http://muo56.ucoz.ru/

-на официальном сайте Боготольского района  в сети Интернет www. bogotol-r.ru
- на сайте федеральной муниципальной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
- на информационном стенде в Управлении образования.
1.8. График приема посетителей по вопросам предоставления муниципальной услуги:
понедельник - пятница - с 08.00 до 17.00;

перерыв на обед - с 12.00 до 13.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Справочные телефоны:

- приемная управления, телефон/факс: 8(39157)2-02-34;

- специалисты отдела Управления образования, оказывающие муниципальную услугу: 8(39157)2-02-37.
Электронный адрес Управления образования: muo56@yandex.ru
1.9.  Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги:

- по личному обращению заявителя в Управление образования;

- с использованием средств телефонной связи;

- по письменным обращениям заявителя, направляемым в Управление образования посредством почтовой или электронной связи;

- при личном обращении в МФЦ;

- с использованием федеральной муниципальной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования, на территории муниципального образования Боготольский район».
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу: Управление образования администрации Боготольского района (далее – Управление образования). Административные процедуры в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Управления образования (далее – Специалисты), в соответствии с установленным разграничением должностных обязанностей. 
2.3. Прием Заявлений для постановки на учет в образовательные учреждения реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования также осуществляется специалистами МФЦ. Специалист МФЦ для постановки на учет использует федеральную муниципальную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
При этом способе подачи документов Заявителем дальнейшие административные процедуры выполняются Специалистами Управления образования.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является зачисление Получателя в образовательное учреждение. Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является издание приказа руководителем образовательного учреждения о зачислении Получателя в образовательное учреждение.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется круглогодично.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», источник публикации "Российская газета" N 303 от 31.12.2012;
Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; источник публикации «Российская газета» № 147 от 05.08.1998;
Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; источник публикации «Российская газета» № 95 от 05.05.2006;
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; источник публикации «Российская газета»; № 165 от 29.07.2006;
Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; источник публикации «Российская газета» №165 от 29.07.2006;
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации»;  источник публикации «Российская газета» № 202 от 08.10.2003;
Федеральным законом от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»; источник публикации «Российская газета» № 121 от 30.06.1999;
Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; источник публикации «Российская газета» № 168 от 30.07.2010;
Законом Красноярского края от 26.06.2014г. № 6 – 2519 «Об образовании в Красноярском крае»; источник публикации «Наш Красноярский край» № 52 от 16.07.2014;
Уставом Боготольского района Красноярского края (принят решением Боготольского районного Совета депутатов №6-21 от 26.11.1997 г.); источник публикации «Официальный вестник Боготольского района»;
Постановлением администрации Боготольского района от 15.06.2011 г. № 278-п «Об утверждении Положения об Управлении образования администрации Боготольского района»; источник публикации «Официальный вестник Боготольского района»;
Постановлением администрации Боготольского района от 16.06.2016 № 216-п «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг Управлением образования администрации Боготольского района»; источник публикации «Официальный вестник Боготольского района»;
Постановлением администрации Боготольского района от 07.02.2019 №130-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, случаев и порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг»; источник публикации «Официальный вестник Боготольского района».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у специалистов Управления образования, специалистов образовательных учреждений, а также на официальном сайте Управления образования Боготольского района http://muo56.ucoz.ru/ в разделе «Детские сады». 
Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов включает в себя:

- заявление о постановке на учет (Приложение 1);

- копия свидетельства о рождении ребенка;

- постановление органа опеки и попечительства о назначении опекуна в случае подачи заявления о постановке на учет ребенка, над которым установлена опека;
Заявитель вправе предоставить иные документы подтверждающие наличие льгот.
В заявлении указываются: ФИО родителя, паспортные данные, адрес, телефон, ФИО ребенка, дата рождения ребенка, место рождения, серия и номер свидетельства о рождении ребенка, адрес проживания ребенка, предпочтительная дата поступления ребенка в дошкольное учреждение, информация о наличии, либо отсутствии льгот, разрешение на обработку персональных данных заявителя и ребенка, подпись, дата.
Заявление о постановке на учет и прилагаемые к нему документы, указанные в настоящем пункте принимаются специалистом Управления образования при предъявлении документа, удостоверяющего личность Заявителя (паспорт).
Специалист Управления образования, ответственный за прием и регистрацию документов Заявителей, регистрирует документы в журнале входящих документов Управления образования, а также в случае личного обращения Заявителя после постановки ребенка на учет для определения в образовательное учреждение Специалист выдает Заявителю талон-подтверждение, который содержит следующие сведения:

регистрационный номер заявления о постановке на учет;

идентификационный номер ребенка в автоматизированной информационной системе;

фамилию, имя, отчество Заявителя;

фамилию, имя, отчество ребенка;

дату рождения ребенка;

номера приоритетных детских садов;

дату постановки на учет;

адрес сайта для получения необходимых сведений.
При обращении Заявителя через многофункциональный центр для получения муниципальной услуги, специалист МФЦ передает полученные документы в Управление образования, в соответствии со своей должностной инструкцией, с использованием федеральной муниципальной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» — www.gosuslugi.krskstate.ru. 

Подача Заявителем заявления и документов в электронной форме с использованием официального портала государственных и муниципальных услуг осуществляется путем заполнения интерактивных форм заявления с прикреплением документов, необходимых для предоставления услуги, на сайте www.gosuslugi.krskstate.ru.
2.7. Специалисты не вправе требовать от Заявителя:

- представления документов, информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением данной муниципальной услуги;
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исплючением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в ч. 1 ст.9 Федеральнрнр закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований норматвиных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в предоставленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муницицплаьной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего мунципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, при первоначлаьном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первональном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления мцуниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента;
- изменение перечня требуемых для оказания муниципальной услуги документов в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.
При наличии оснований для отказа в приеме заявления специалист Управления образования города Боготола уведомляет Заявителя об отказе в приеме заявления, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению. В случае если причины, по которым было принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги.

2.9.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

отсутствие свободных мест в образовательных учреждениях.

В случае принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги специалист Управления образования письменно уведомляет об этом Заявителя.

После освобождения места в образовательном учреждении, специалист Управления образования письменно уведомляет Заявителя о возможности возобновления предоставления муниципальной услуги (об освобождении места в образовательном учреждении) и приглашает Заявителя в Управление образованием для выдачи ему направления.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в Управление образования – 30 минут. Прием Заявителей Специалистами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди для получения от Специалистов информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении Заявителей не должно превышать 30 минут.
При личном обращении продолжительность срока приема Специалистами и рассмотрения документов Заявителя в Управлении образования - не более 10 минут.
2.12. При соблюдении пункта 2.6 настоящего регламента, срок с момента регистрации заявления в журнале входящих документов до результата предоставления муниципальной услуги в виде постановки (отказа в постановке) Получателя на учет, либо зачисления в образовательное учреждение при обращении почтовым сообщением, по электронным каналам связи посредством электронной почты, при обращении в многофункциональный центр, посредством официального портала государственных и муниципальных услуг – не более 30 дней.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга. Место предоставления муниципальной услуги расположено на 1 этаже, оборудовано пандусом для обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках, включает в себя места для ожидания, приема Заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации).

Место предоставления муниципальной услуги включает в себя места для ожидания, приема Заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами, и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации).

Рабочие места Специалистов в помещении для приема Заявителей оборудованы персональными компьютерами с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам.

В помещении, в котором осуществляется прием Заявителей, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей. 

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и Специалистов. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В Управлении образования обеспечивается:

допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по органу социальной защиты населения, министерству;

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

предоставление инвалидам по слуху услуги с использованием русского жестового языка, в том числе специалистами диспетчерской службы видеотелефонной связи для инвалидов по слуху Красноярского края.

Услуги диспетчерской службы для инвалидов по слуху предоставляет оператор-сурдопереводчик Красноярского регионального отделения Общероссийской общественной организации инвалидов "Всероссийское общество глухих", который располагается по адресу: г. Красноярск, ул. Карла Маркса, д. 40 (второй этаж).

   Режим работы: ежедневно с 09.00 до 18.00 часов (кроме выходных и праздничных дней).

   Телефон/факс: 8 (391) 227-55-44.

   Мобильный телефон (SMS): 8-965-900-57-26.

   E-mail: kraivog@mail.ru.

   Skype: kraivog.

   ooVoo: kraivog.

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

Своевременность и оперативность предоставления муниципальной услуги;

Качество предоставления муниципальной услуги:

- показатели точности обработки данных Специалистами;

- правильность оформления документов Специалистами;

- качество процесса обслуживания Заявителей;

Доступность муниципальной услуги:

- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

- ясность и качество информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- количество и удаленность мест предоставления муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

прием и регистрация документов Заявителя (пункт 3.5 настоящего Административного регламента);

рассмотрение специалистом Управления образования, документов Заявителя (пункт 3.6 настоящего Административного регламента);

выдача направления для зачисления Получателя в образовательное учреждение (пункт 3.7 настоящего Административного регламента);

зачисление Получателя в образовательное учреждение (пункт 3.9 настоящего Административного регламента).
3.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
3.3. Ответственными за выполнение административных действий при предоставлении муниципальной услуги являются специалисты Управления образования и специалисты образовательного учреждения (далее совместно – Специалисты).

3.4. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана в блок-схеме, являющейся приложением № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.5. Прием и регистрация документов Заявителя. Срок приема и регистрации документов при личном обращении Заявителя не может превышать 30 минут. При направлении документов по почте (в том числе по электронной почте), при помощи обращения в МФЦ, либо с использованием федеральной муниципальной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» срок приема и регистрации документов не может превышать 1 дня с момента поступления документов в Управление образования. 

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация документов в журнале входящих документов Управления образования.

При соблюдении пункта 2.6 настоящего регламента, срок с момента регистрации заявления в журнале входящих документов до результата предоставления муниципальной услуги в виде постановки (отказа в постановке) Получателя на учет, либо зачисления в образовательное учреждение:

- при личном обращении не может превышать 30 минут;

- при обращении почтовым сообщением, по электронным каналам связи посредством электронной почты, при обращении в многофункциональный центр, посредством официального портала государственных и муниципальных услуг – не более 30 дней.

3.6. Рассмотрение специалистом Управления образования документов Заявителя. Основанием для начала данной административной процедуры является регистрация документов в журнале входящих документов.

В ходе исполнения административной процедуры специалист Управления образования:

проверяет документы на соответствие требованиям, изложенным в пунктах настоящего Административного регламента;

выясняет наличие мест в образовательном учреждении.

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента, специалист Управления образования устно уведомляет Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также разъясняет причины отказа и предлагает принять меры по их устранению.

В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента, специалист Управления образования принимает решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги, о чем письменно уведомляет Заявителя.

3.7. После освобождения места в образовательном учреждении, специалист Управления образованием письменно уведомляет Заявителя о возможности возобновления предоставления муниципальной услуги (об освобождении места в образовательном учреждении) и приглашает Заявителя в Управление образования для выдачи ему направления.

Исполнение административной процедуры осуществляется в течение 3 дней с момента регистрации документов Заявителя.

Результатом исполнения данной административной процедуры является:

принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

принятие решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги – постановки на учет;

принятие решения о выдаче направления.

3.8. Выдача направления для зачисления Получателя в образовательное учреждение.

Основанием для начала административного действия является принятие специалистом Управления образования решения о выдаче направления.

В ходе исполнения данной административной процедуры специалист Управления образования выдает Заявителю направление, также разъясняет срок, в течение которого оно действительно. Факт выдачи направления регистрируется в журнале.

Направление действительно для предъявления в образовательное учреждение в течение 14 календарных дней со дня его выдачи Заявителю. В случае непредставления направления Заявителем в образовательное учреждение в течение указанного срока место для зачисления в образовательное учреждение передается другому Получателю.

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 3 дней с момента уведомления Заявителя об освобождении места в образовательном учреждении.

3.9. Зачисление Получателя в образовательное учреждение.

Основанием для начала данной административной процедуры является представление Заявителем в образовательное учреждение документов.

В ходе исполнения административной процедуры специалист образовательного учреждения:

готовит приказ о зачислении Получателя в образовательное учреждение;

знакомит Заявителя с Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;

знакомит Заявителя с правами и обязанностями сторон и другими положениями Договора, заключаемого между Заявителем и образовательным учреждением.
В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, специалист образовательного учреждения письменно в течение 3 дней уведомляет об этом Заявителя с объяснением причин отказа. 
Результатом исполнения административной процедуры является зачисление Получателя в образовательное учреждение (издание приказа руководителем образовательного учреждения о зачислении Получателя в образовательное учреждение) либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 3 дней с момента представления Заявителем в образовательное учреждение необходимых документов.

3.10. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

непосредственно Специалистами Управления образования при личном обращении Заявителя;

с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электронного информирования.

Почтовый адрес Управления образования: 662060 Красноярский край г. Боготол, ул. Комсомольская, д.2

Фактический адрес Управления образования: 662060 Красноярский край г. г. Боготол, ул. 40 лет Октября, д.9

Контактный телефон: 8(39157) 2-02-34.

Официальный интернет-сайт Управления образования: http://www.muo56.ucoz.ru/ (далее – сайт Управления образования). 

Адрес электронной почты Управления образования: muo56@yandex.ru
График работы Управления образованием:

понедельник – пятница – с 8:00 до 17:00,

время перерыва на обед – с 12:00 до 13:00,

суббота, воскресенье – выходные дни.

Часы приема Заявителей Специалистами:

понедельник – пятница – с 8:00 до 17:00,

время перерыва на обед – с 12:00 до 13:00,

суббота, воскресенье – выходные дни.

Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы образовательных учреждений приведены в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Специалисты Управления образования осуществляют информирование:

о местонахождении и графике работы Управления образования, о способах получения информации, о месте нахождения и графике работы образовательных учреждений;

о справочных телефонах Управления образования и образовательных учреждений;

об адресе официального сайта в сети Интернет и адресе электронной почты Управления образования и образовательных учреждений;

о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

непосредственного общения Заявителей (при личном обращении либо по телефону) со Специалистами;

ответа на письменное обращение Заявителей;

информационных материалов, размещенных на официальном сайте Управления образования в сети Интернет, на информационных стендах, размещенных в помещении Управления образования и образовательного учреждения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

На информационных стендах в помещении Управления образования размещаются следующие информационные материалы:
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

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

перечень документов, которые Заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

образец заявления;

адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты Управления образования;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

настоящий Административный регламент;

необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Информационный стенд, содержащий информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещается у входа в помещение Управления образования.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением Специалистами положений настоящего Административного регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. Порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному Заявителю руководителем Управления образования (руководителем образовательного учреждения) – в отношении подчиненных Специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Контроль за соблюдением Специалистами положений настоящего Административного регламента путем проведения плановых проверок осуществляется должностным лицом Управления образования путем проведения соответствующих проверок. Периодичность проведения плановых проверок определяется руководителем Управления образования.

4.4. Внеплановые проверки за соблюдением Специалистами положений настоящего Административного регламента проводятся должностным лицом Управления образования при поступлении информации о несоблюдении Специалистами требований настоящего регламента либо по требованию органов государственной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, или суда.

4.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

4.6. При необходимости в рамках проведения проверки по инициативе руководителя Управления образования может создаваться рабочая группа для рассмотрения информации об исполнении настоящего Административного регламента и подготовки предложений по совершенствованию деятельности Управления образования при предоставлении муниципальной услуги.
4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав Заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.8. Специалисты несут персональную ответственность за исполнение административных процедур в соответствии с настоящим Административным регламентом.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.
5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем являются решения и действия (бездействие) Специалистов Управления образования, многофункционального центра, работника многофункционального центра в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставленгия муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных абз. 3 п. 2.7 настоящего Административного регламента. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5.3. Заявитель вправе обратиться в Управление образования либо в образовательное учреждение с требованием о предоставлении информации и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы на действия (бездействие), решения, приказы Специалистов.

5.4. Действия (бездействие) специалистов образовательных учреждений обжалуются руководителю Управления образования либо руководителю образовательного учреждения. Действия (бездействие) специалистов Управления образования обжалуются руководителю Управления образования.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является письменное либо устное обращение (жалоба) Заявителя. 
5.6. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в  орган, являющийся учредителем многофункционального центра, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и мунципальных услуг».  Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Управления образования подаются в администрацию Боготольского района. Жалобы на решения и действия (бездействия) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра опдаются учредителю многофункционального центра.
5.7. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальный сайт Управления образования, администрации Боготольского района, единый портал государственных и муниципальных услуг либо региональный портал госдуарственный и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.8. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра. 

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

5.9. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государсвтенных и муниципальных услуг» , либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
Письменные обращения не подлежат рассмотрению при отсутствии в них перечисленных данных в п. 5.8. настоящего административного регламента.
5.10. Заявитель может сообщить устно о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики: 

- по телефону  8(39157) 2-02-34.
Устная жалоба  Заявителя должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество Заявителя, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания,  фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которое  нарушает права и законные интересы Заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия).
5.11. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, письменное обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов,  а Заявителю, направившему письменное обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на него не дается, о чем сообщается в течение 7 дней с момента регистрации обращения Заявителю, направившему письменное обращение, если его фамилия и почтовый адрес или адрес электронной почты поддаются прочтению. Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями, и при этом в них не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководителем Управления образования (руководителем образовательного учреждения) может быть принято решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший письменное обращение. Если ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему письменное обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.12. В случае если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.13. По результатам рассмотрения письменного обращения руководителем Управления образования (руководителем образовательного учреждения) принимается одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Специалистами Управления образования ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

5.14. Если в результате рассмотрения письменного обращения оно признано обоснованным, то руководителем Управления образования (руководителем образовательного учреждения) принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации специалиста Управления образования или специалиста образовательного учреждения, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу обратившегося.

5.15. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в мотивированном ответе Заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения или муниципальной услуги.

5.16. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.17. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п 5.13 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.18. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соотвтетсвии с пунктом 3 настоящего раздела Административного регламента, незамедлительно направляют имеющиемся материал в органы прокуратуры.
Приложение №1 к административному регламенту

Руководителю Управления Образования

администрации Боготольского района  

Е.В. Васькиной

От _____________________________

________________________________
Паспорт: серия __________________
Номер _________________

Выдан:__________________________
________________________________
(кем, когда)

Адрес:__________________________                                                            ________________________________

Телефон_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

  Прошу поставить моего ребенка_____________________________________
                                                                                              (Ф.И.О. ребенка)

_______________________________________________________   на очередь в детский сад.

Дата рождения ______________  Место рождения _______________________

Свидетельство о рождении: серия ____________ номер __________________

Адрес проживания ребенка: __________________________________________
Предпочтительная дата поступления в детский сад с «__»________ 20__ года

Льгота: __________________________________________________________

      ___________________                                 ___________________________
                       (дата)                                                                       (подпись) 
Даю разрешение на обработку моих персональных данных и данных моего ребенка в порядке, в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2016 № 152-ФЗ «О персональных данных»                                                                                                                                                                

     ____________________                                 __________________________
                       (дата)                                                                       (подпись) 

Приложение № 2
к административному регламенту

Сведения о местах нахождения и графиках работы образовательных учреждений, реализующих общеобразовательную программу дошкольного образования, расположенных на территории Боготольский район
	Наименование образовательного учреждения
	Почтовый адрес
	Электронный адрес
	Контактный телефон, факс
	График работы

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Боготольский детский сад «Теремок»
	662060 Боготольский район, с. Боготол, ул. Гагарина, 9
	e.kontorina2014@yandex.ru
	8-906-972-01-13 Конторина Елена Сергеевна
	Пон.-птн. с 07.00-17.30 Выходные суб.-воскр.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Большекосульский детский сад
	662060 Боготольский район, с. Большая Косуль, ул. Лесная, 9
	felzinger.lena@mail.ru
	8-(39157)-27-3-23;
Елена Генриховна Колосовская
	Пон.-птн. с 07.30-18.00 Выходные суб.-воскр.

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Вагинский детский сад
	662075 Боготольский район, с. Вагино, ул. Новая, 15
	vagino.ds@yandex.ru  
	8-(39157)37-3-13; 
8-962-071-18-34 Шурпатова Лидия Александровна
	Пон.-птн. с 07.30-16.30 Выходные суб.-воскр.

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Владимировский детский сад
	662074 Боготольский район, с.Владимировка, ул.Стройка, 2-2
	vladimirovka.ds@yandex.ru
	8-923-358-29-63 Иванова Людмила Анатольевна
	Пон.-птн. с 07.15-16.15 Выходные суб.-воскр.

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Краснореченский детский сад
	662081 Боготольский район, с. Красная Речка, ул. Трактовая, 89
	mkdou_rechka@mail.ru
	8-(39157)-30-3-21; 8-906-915-16-18 Максимова Вера Васильевна
	Пон.-птн. с 07.30-16.30 Выходные суб.-воскр.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Критовский детский сад
	662080 Боготольский район, с. Критово, ул. Совхозная, 12
	kritovo-ds@mail.ru
	8-(39157)-30-3-19; 8-923-319-58-63 Седова Антонина Андреевна
	Пон.-птн. с 07.30-18.00 Выходные суб.-воскр.

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение Юрьевский детский сад
	662077 Боготольский район, с. Юрьевка, ул. 50 лет Октября, 1
	leo100379@yandex.ru
	8-(39157) 38-3-25; 8-923-318-76-26 Попкова Елена Николаевна
	Пон.-птн. с 07.45-16.45 Выходные суб.-воскр.

	Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение Чайковский детский сад
	662078 Боготольский район, п. Чайковский, ул. 50 лет Октября, 1
	t.sopikova@mail.ru
	8-(39157)2-59-77; 

8-950-416-30-22 Сопикова Татьяна Васильевна
	Пон.-птн. с 07.30-16.30 Выходные суб.-воскр.

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение Вагинская начальная школа-сад
	662060 Красноярский края, Боготольский район, п.Вагино, ул. Северная, 13
	vagino-school@yandex.ru
	8-49-07 Павлова Татьяна Николаевна
	Пон.-птн. с 07.30-16.30 Выходные суб.-воскр.

	Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение   Краснозаводская средняя общеобразовательная школа
	662081, Боготольский район, с.Красный Завод, ул.Центральная,д.2
	kras_zavod@mail.ru
	8(39157)28-3-48

8-923-309-97-30
Петрова

Наталья Богдановна
	Пон.-птн. с 07.30-16.30 Выходные суб.-воскр.


Приложение № 3
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления Управлением образования администрации Боготольского района
муниципальной услуги по «Приему заявлений, постановке на учёт и зачислению детейв образовательные учреждения, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования на территории муниципального образования Боготольский район»








Да










Нет











Нет








Да








да                                                                                                            нет          


документы Заявителя


(п. 2.6 Административного регламента)








прием и регистрация документов Заявителя 


(п.3.4 Административного регламента)








рассмотрение документов Заявителя


(п.3.5 Административного регламента)








наличие оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги �(п. 2.7 Административного регламента)





уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, разъяснение причин отказа


(п.3.5 Административного регламента)





наличие мест в образовательном учреждении





выдача направления для зачисления Получателя в образовательное учреждение


( п. 3.7 Административного регламента)





постановка на учет, приостановление предоставления муниципальной услуги 


(п.3.6 Административного регламента)





наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6. Административного регламента





представление документов в образовательное учреждение (п. 3.8.Административного регламента)





зачисление Получателя в образовательное учреждение


(п.3.8 Административного регламента)





уведомление Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, разъяснение причин отказа


(п.3.8.Административного регламента)








