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РАЗДЕЛ ПЕРВЫЙ
​​​-------
РАЗДЕЛ ВТОРОЙ
17. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 15.03.2012 № 128 «Об утверждении Административного регламента администрации Ельниковского  муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного дошкольного образования на территории Ельниковского муниципального района»
В    целях    обеспечения    конституционного    права    граждан    Российской Федерации    на   образование    администрация    Ельниковского    муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного дошкольного   образования на территории Ельниковского муниципального района».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы администрации - начальника управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района В.И. Сударева.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                                     Т.Г. Гулькина

Утвержден 

                                                           постановлением администрации
                                                         Ельниковского  муниципального района
                                                     от 15.03.2012  № 128
Административный регламент
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление общедоступного дошкольного образования

на территории Ельниковского муниципального района»
Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги 

           1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление общедоступного дошкольного образования на территории Ельниковского муниципального района» (далее - муниципальная услуга).

           2. Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий уполномоченных должностных лиц по предоставлению общедоступного дошкольного образования для детей,  которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на зачисление в дошкольное образовательное учреждение, и не имеющие медицинских противопоказаний для посещения дошкольного образовательного учреждения, родители (законные представители) которых являются гражданами Российской Федерации.           

Подраздел 2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

           3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Законом Российской Федерации от 10.07.1992 г. N 3266-1 «Об образовании»;

-  Федеральным законом от 16.10.2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 г. № 751 «О национальной доктрине образования в Российской Федерации»;

-  постановлением Правительства Российской Федерации от 12.09.2008 г. № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

- постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 22 июля 2010 г. № 91 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.2660-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях»;

- Конституцией Республики Мордовия;

-  Законом от 30.11.1998 г. № 48-3 «Об образовании в Республике Мордовия».

Подраздел 3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

       4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Ельниковского муниципального района. 

              Предоставление муниципальной услуги в части приема, рассмотрения заявлений, отправки уведомлений заявителям о зачислении в дошкольное образовательное учреждение,  отказе в приеме заявлений либо отказе в зачислении  осуществляют заведующие дошкольными образовательными учреждениями, функционирующими на данный момент на территории Ельниковского  муниципального района (далее –  заведующие) (Приложение 1).

         5. При предоставлении муниципальной услуги администрация Ельниковского муниципального района  взаимодействует с: 

         - Муниципальным дошкольным образовательным учреждением «Ельниковский детский сад № 1»;

         - Муниципальным дошкольным образовательным учреждением «Ельниковский детский сад № 2»;

         - Муниципальным         дошкольным образовательным          учреждением «Ельниковский детский сад № 3»;

         - Муниципальным дошкольным образовательным учреждением «Ельниковский детский сад «Теремок» комбинированного вида». 

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

6. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

          постановка на учет и зачисление детей дошкольного возраста в дошкольное образовательное учреждение, проживающие на территории Ельниковского муниципального района, родители (законные представители) которых  являются гражданами Российской Федерации  (возраст для зачисления ребенка определяется уставом дошкольного образовательного учреждения); 

обеспечение получения общедоступного дошкольного образования в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

обеспечение содержания детей в Учреждениях в соответствии действующим законодательством Российской Федерации;

обеспечение получения общедоступного дошкольного образования в соответствии действующим законодательством Российской Федерации;

обеспечение содержания детей в Учреждениях в соответствии действующим законодательством Российской Федерации.

7. В содержание муниципальной услуги входят:

а) образовательные услуги, направленные на решение следующих основных задач:

осуществление интеллектуального, социально-личностного, художественно-эстетического и физического развития ребенка в соответствии с реализуемой образовательной программой дошкольного образования;

обеспечение условий для социальной адаптации детей дошкольного возраста;

б) социально-бытовые услуги:

присмотр и уход за детьми;

создание оптимальных условий для охраны и укрепления физического и психического здоровья воспитанников;

медицинское сопровождение детей (проведение профилактических и оздоровительных мероприятий);

обеспечение воспитанников сбалансированным питанием в соответствии с их возрастом в пределах установленной денежной нормы.

           8. Получателями муниципальной услуги являются физические лица  -  граждане Российской Федерации,  постоянно или преимущественно проживающие на территории Ельниковского муниципального района, дети которых подлежат обучению и воспитанию в дошкольном образовательном учреждении  и имеют право на получение образования соответствующего уровня.
   Не проживающим на данной территории может быть отказано в приеме в дошкольное образовательное учреждение только по причине отсутствия свободных мест в учреждении.
          От имени заявителей заявления могут подавать, в частности:

          законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних в возрасте до 7 лет; 

          представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

          9. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

          - заявление (приложение 2  к Административному регламенту);

          - копия паспорта гражданина Российской Федерации;

          - копия свидетельства о рождении ребенка;

               - справка  о состоянии здоровья ребенка (медицинское заключение);

               - справка о месте проживания ребенка.

           Справка  о состоянии здоровья ребенка и  справка о месте проживания    ребенка   представляются в срок не позднее одного месяца         с   даты    их           выдачи.

           В случае если копии документов нотариально не заверены, они представляются вместе с оригиналами.

           10. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-сайте, адресах электронной почты, графике работы Администрации Ельниковского муниципального района и образовательных учреждениях, реализующих основную образовательную программу дошкольного образования (Приложение 1) к Административному регламенту), размещаются на  сайте Администрации Ельниковского муниципального района в сети Интернет (www. elniki.e-mordovia.ru) (далее -  сайт).

            11. Для получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться к специалисту   дошкольного образовательного учреждения лично, по телефону, по почте.

            12. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

            13. Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются:

            достоверность и полнота информирования о процедуре;

            четкость в изложении информации о процедуре;

            удобство и доступность получения информации о процедуре;

            оперативность представления информации о процедуре.

            14. Форма консультирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

            15. Устное консультирование осуществляется специалистом дошкольного образовательного учреждения при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

            16. При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист дошкольного образовательного учреждения, сняв трубку, должен назвать наименование учреждения, должность, фамилию, имя и отчество.

            17. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист дошкольного образовательного учреждения проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце консультирования специалист дошкольного образовательного учреждения, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен предпринять). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

            18. Специалист дошкольного образовательного учреждения, осуществляющий устное консультирование путем личного приема, обязан  дать исчерпывающий и полный ответ на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания в очереди заинтересованных лиц не может превышать 30 минут. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут.

            19. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист дошкольного образовательного учреждения, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

            20. Специалист дошкольного образовательного учреждения не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющие прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

            21. Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

            При письменном обращении заинтересованных лиц ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя).

            22. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

            23. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

            24. На информационных стендах в дошкольных образовательных учреждениях и  сайте администрации Ельниковского муниципального района содержится следующая информация:

            полные наименования дошкольных образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

            контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности руководителей и специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

            процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

            перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

            образцы заявлений;

            перечень наиболее часто задаваемых вопросов при получении муниципальной услуги и ответы на них;

            извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

            перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

  25. Муниципальная услуга (в части обеспечения получения общедоступного дошкольного образования и содержания детей в Учреждении) непосредственно предоставляется в дошкольных образовательных учреждениях. Учреждения могут быть следующих видов:

  детский сад (реализует основную образовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей направленности);

  детский сад комбинированного вида (реализует основную образовательную программу дошкольного образования в группах общеразвивающей, компенсирующей, оздоровительной и комбинированной направленности в разном сочетании);

  26. В здании Учреждения предусмотрены помещения - групповые ячейки. В состав групповой ячейки входят:

  раздевальная (приемная для детей), групповая (игровая), спальня (если предусмотрено проектом), буфетная, туалетная комнаты;

  специализированные помещения для занятий с детьми, предназначенные для поочередного использования всеми или несколькими детскими группами (музыкальный зал, физкультурный зал, изостудия, экологические комнаты и иные помещения для развивающих занятий с воспитанниками), если предусмотрено проектом;

   служебно-бытовые помещения для персонала Учреждения.

   Помещения Учреждения должны соответствовать «Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.4.1.2660-10», обеспечивающим условия для разных видов двигательной, игровой и умственной активности воспитанников.

   27. Содержание образовательного процесса в Учреждении определяется образовательной программой дошкольного образования, разрабатываемой, принимаемой и реализуемой им самостоятельно в соответствии с федеральными государственными требованиями к структуре основной образовательной программы дошкольного образования и условиям ее реализации, установленными федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования и с учетом особенностей психофизического развития и возможностей детей.

  28. В соответствии с целями и задачами, определенными Уставом, Учреждение может реализовывать дополнительные образовательные программы и оказывать дополнительные образовательные услуги за пределами определяющих его статус образовательных программ с учетом потребностей семьи и на основе договора, заключаемого между дошкольным образовательным учреждением и родителями (законными представителями).

  Платные образовательные услуги не могут быть оказаны взамен и в рамках основной образовательной деятельности, финансируемой учредителем.

  29. Режим работы Учреждения и длительность пребывания в нем детей определяются его Уставом, договором, заключаемым между дошкольным образовательным учреждением и учредителем.

  30. Организация питания в Учреждении возлагается на Учреждение.

  31. Медицинское обслуживание детей в Учреждении обеспечивают учреждения здравоохранения (либо  Учреждение организует работу собственного медицинского кабинета и получает лицензию на осуществление его деятельности). Медицинский персонал наряду с администрацией Ельниковского муниципального района несет ответственность за здоровье и физическое развитие детей, проведение лечебно-профилактических мероприятий, соблюдение санитарно-гигиенических норм, режима и обеспечение качества питания.

Подраздел 2. Сроки предоставления муниципальной услуги

  32. Срок прохождения всех административных действий, необходимых для получения муниципальной услуги (в части зачисления ребенка в Учреждение), включая время на сбор документов, обязательных для получения муниципальной услуги до момента зачисления ребенка в Учреждение не должен превышать 20 дней с момента подачи заявления в Учреждение.

   33. Срок предоставления муниципальной услуги (по содержанию детей в Учреждении) исчисляется с момента зачисления ребенка в Учреждение и составляет время пребывания ребенка в Учреждении.

   34. Прием детей в Учреждения осуществляется в основном в период комплектования с 01 июня по 01 августа, а также в течение всего календарного года при наличии свободных мест в Учреждении.

  35. Максимально допустимые сроки:

  прохождения медицинского обследования - 10 дней;

  выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги - 1 день;

  ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями - 30 мин;

  продолжительности приема у должностного лица - 15 мин.

Подраздел 3. Перечень оснований для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

   36. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:

  заявление родителей (законных представителей) о сохранении за ребенком места в Учреждении при наличии уважительных причин;

  медицинские показания;

  невыполнение заявителями условий договора с Учреждением.

  Оказание услуги может быть приостановлено Учреждением в случае возникновения чрезвычайных ситуаций и иных форс-мажорных обстоятельств.

   37. К уважительным причинам непосещения ребенком Учреждения относятся:

   болезнь ребенка, подтвержденная справкой медицинского учреждения;

   санаторно-курортное лечение ребенка;

   карантин;

   отпуск родителей (законных представителей) (с предоставлением справки с места работы об отпуске);

  38. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

  отсутствие гражданства Российской Федерации;

  отсутствие свободных мест в Учреждении;

  наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком Учреждения.

  39. Основанием для отказа в приеме документов для получения муниципальной услуги является:

  несоответствие заявителя требованиям пункта 8 настоящего Административного регламента;

  отсутствие или несоответствие документов, подтверждающих право на предоставление муниципальной услуги.

Подраздел 4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, законами Республики Мордовия, правовыми актами Главы Республики Мордовия и Правительства Республики Мордовия

  40. Муниципальная услуга в части организации зачисления ребенка в Учреждение предоставляется в соответствии с Законом РФ от 10.07.1992 г. N 3266-1 «Об образовании», Уставом Учреждения, на бесплатной основе.

  41. Плата за содержание получателя в Учреждении вносится в срок, установленный договором с заявителями, но не позднее 10 числа текущего месяца.

  42. Предоставление муниципальной услуги без личной явки заявителя невозможно.

Подраздел 5. Требования к местам непосредственного предоставления муниципальной услуги

  43. Учреждения, предоставляющие муниципальную услугу, должны быть размещены в специально предназначенных зданиях, помещениях, доступных для населения.

 Площадь, занимаемая Учреждением, должна обеспечивать размещение работников и потребителей муниципальной услуги в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных учреждений.

 44. В здании Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть предусмотрены следующие помещения:

групповые ячейки - изолированные помещения, принадлежащие каждой детской группе, включающие раздевальную, групповую (игровую), спальню, буфетную, туалетную комнаты (если предусмотрено проектом);

специализированные помещения (если предусмотрено проектом) для занятий с детьми, предназначенные для поочередного использования всеми или несколькими детскими группами (музыкальный зал, физкультурный зал, изостудия, экологические комнаты и иные помещения для развивающих занятий с детьми);

сопутствующие помещения (медицинские, пищеблок, прачечная и т.д.);

служебно-бытовые помещения для персонала Учреждения.

Указанные помещения Учреждения должны отвечать санитарно- эпидемиологическим требованиям, обеспечивающим условия для разных видов двигательной, игровой и умственной активности детей.

По размерам (площади) и техническому состоянию помещения Учреждения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

Раздел 3. Административные процедуры

Глава 1. Основные положения

 45. Предоставление муниципальной услуги включает в себя  следующие административные действия (блок - схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги приведена в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту):

обращение заявителей для предварительной регистрации детей в Учреждении;

прохождение ребенком получателя муниципальной услуги медицинского обследования;

зачисление детей в Учреждение и обеспечение получения общедоступного дошкольного образования и содержания детей в Учреждении.

Глава 2. Прием и регистрация документов

46. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в соответствующее дошкольное образовательное учреждение, функционирующее на территории  Ельниковского муниципального района (Приложение 1) с заявлением установленного образца (Приложение 2) и документами, указанными в пункте 9  Административного регламента, либо получение соответствующего заявления и всех необходимых документов, указанных в пункте 9 Административного регламента,  по почте. 

Копии  документов, не заверенных нотариально,  представляются заявителем вместе с оригиналами. Специалист дошкольного образовательного учреждения, ответственный за прием и регистрацию документов, не вправе требовать представления иных документов, кроме указанных в пункте 9 Административного регламента.

            47. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

            1) устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

            2) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

            3) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист  возвращает оригиналы документов заявителю);

            4) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

            документы, в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

             тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

             фамилии, имена и отчества физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места нахождения написаны полностью;

             в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

             документы не исполнены карандашом;

             документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

             48. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. 

             В регистрационной карточке указывается следующая информация:

             порядковый номер записи;

             дата поступления документов;

             данные о заявителе;

             предмет обращения;

             перечень представленных заявителем документов;

             срок рассмотрения обращения.

             49. По окончанию регистрирующих действий специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, по требованию выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления. 

             Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут на каждого заявителя.

             50. В случае получения заявления и документов по почте, специалист дошкольного образовательного учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выполняет последовательность действий описанных в пунктах 45-48 Административного регламента. Расписка в получении документов направляется заявителю по почте в течение 1 рабочего дня.

             51. После регистрации заявления и документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 рабочего дня передает заявление и документы заведующей дошкольным образовательным учреждением для наложения резолюции. Далее в течение 1рабочего дня заведующая дошкольным образовательным учреждением передает заявление со своей резолюцией и все приложенные к нему документы ответственному за ведение делопроизводства, назначенному приказом по учреждению.

             52. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.

Глава 3. Прохождение медицинского обследования ребенком получателя муниципальной услуги

 53. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является обращение заявителя вместе с ребенком в учреждение здравоохранения.

 54. Прохождение ребенком  медицинского обследования осуществляется в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами учреждений здравоохранения в   ГБУЗ РМ  «Ельниковская  ЦРБ».

 55. Результатом медицинского обследования является медицинская карточка ребенка получателя муниципальной услуги. Результат медицинского обследования должен быть заверен печатью учреждения здравоохранения и соответствовать условиям оказания муниципальной услуги.

  56. Получатели с ограниченными возможностями здоровья (инвалиды) принимаются в Учреждения любого вида при наличии рекомендации специалистов учреждений здравоохранения в виде справки.

  57. Максимальный срок прохождения медицинского обследования составляет 10 дней.

  Представление заявителем результатов медицинского обследования ребенка в Учреждение производится в течение 1 (одного) дня.

Глава 4. Прием документов в дошкольном учреждении

  58. После прохождения медицинского обследования ребенка заявитель для получения муниципальной услуги представляет в Учреждение следующие документы:

  - заявление (приложение 2 к настоящему Административному регламенту);

            - копию паспорта гражданина Российской Федерации;

            - копию свидетельства о рождении ребенка;

                 - справку  о состоянии здоровья ребенка (медицинское заключение);

                 - справку о месте проживания ребенка.

  59. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является направление заявления от заявителя.

  60. Ответственное должностное лицо за принятие документов - специалист соответствующего дошкольного образовательного учреждения, назначенный приказом руководителя Учреждения.

  Время принятия и рассмотрения документов на предмет из комплектности и правильности оформления - 15 мин.

  61. Специалист Учреждения принимает документы от заявителя.

  62. Критериями принятия решения о зачислении ребенка в Учреждение являются:

  наличие гражданства Российской Федерации;

  наличие мест в Учреждении;

  соответствие возраста ребенка заявителя условиям предоставления муниципальной услуги;

  наличие результатов медицинского обследования ребенка; 

  наличие свидетельства о рождении ребенка.

Глава 5. Зачисление детей в Учреждение и обеспечение получения общедоступного дошкольного образования и содержания детей в Учреждении

Подраздел 1. Порядок рассмотрения документов и действия  должностных лиц

  63. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является передача заявителем  документов, указанных в пункте 58 настоящего административного регламента специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов в  Учреждении.

  Срок принятия документов  - 1 (один) день.

            64. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов,  в течение 1 рабочего дня рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы на их соответствие предъявляемым требованиям нормативно-правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах и в случае положительной резолюции заведующей учреждением готовит проект приказа о зачислении ребенка в дошкольное образовательное учреждение.

            65. По истечении 2 рабочих дней со дня подачи заявления и документов заявители могут обратиться к специалисту, ответственному за ведение делопроизводства, лично или по телефону (Приложение 2) за информацией о  стадии  предоставления муниципальной услуги (в течение срока  действия предоставления муниципальной услуги).

            66. По результатам проверки и рассмотрения представленных документов и в случае наличия свободных мест в учреждении,  издается приказ по учреждению  о зачислении ребенка в дошкольное образовательное учреждение. 

            67. Приказом по учреждению принимается только одно  решение:

о зачислении ребенка в дошкольное образовательное учреждение в соответствующую группу.

            68. В случае принятия заведующей учреждением решения  об отказе в зачислении ребенка в учреждение, заявителю направляется письменное уведомление об отказе в зачислении, которое подписывается заведующей учреждением  и выдается или направляется заявителю в течение 2 рабочих дней со дня принятия решения об отказе в зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение. В случае отсутствия в дошкольном учреждении свободных мест заявитель ставится на учет в очередь для последующего зачисления ребенка в учреждение, о чем ему в течение 2 рабочих дней сообщается в письменном виде.

             Уведомление об отказе в зачислении ребенка должно содержать основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, приведенные в пункте 38 Административного регламента.

 69. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заключение договора на предоставление муниципальной услуги между заявителями и Учреждением, включающего в себя взаимные права, обязанности и ответственность сторон, возникающие в процессе воспитания, обучения, присмотра и ухода.

  70. Договор составляется в 2-х экземплярах, подписывается руководителем Учреждения и заявителем, при этом один экземпляр договора выдается заявителю, второй остается в Учреждении. Срок заключения и направления договора заявителю - 3 (три) дня со дня подачи заявителем направления и пакета документов, указанных в пункте 58 настоящего административного регламента руководителю Учреждения.

  71. При зачислении ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить заявителя с Уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги в Учреждении.

  72. После зачисления ребенка в Учреждение, Учреждение организует обучение, воспитание и содержание ребенка в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий, установленных в Учреждении.

Подраздел 2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента

              73. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - обращение):

             устно (лично или по телефону) к заместителю главы администрации, курирующему социальную сферу;

             устно, либо письменно к главе администрации Ельниковского  муниципального района или к первому заместителю главы администрации  Ельниковского  муниципального района. График работы: понедельник-пятница с 8.30 до 17.30, перерыв на обед с 12.30 до 14.00; выходные дни – суббота, воскресенье.

             74. При обращении заявителя устно к заместителю главы администрации,  курирующему социальную сферу, к главе администрации Ельниковского муниципального района или первому заместителю главы администрации, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

              В письменном обращении (приложение 5 к настоящему Административному регламенту) указываются:

              полное наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

              фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

              почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

суть предложения, заявления или жалобы;

              личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

              Дополнительно в обращении могут быть указаны:

              наименование учреждения, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

              суть обжалуемого действия (бездействия);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

              иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

              В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

              Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ,  обращение оставляется без ответа.

               Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

               75. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.

               76. В случае,  если в письменном обращении заявителя, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации  Ельниковского муниципального района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

               77. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты поступления и регистрации обращения.

               Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной  ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги требований законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Мордовия, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

               Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

               78. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление может быть подано в суд по месту жительства либо по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которых оспариваются в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.
  Приложение 1

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного дошкольного образования на территории
 Ельниковского муниципального района»


Сведения
о месте нахождения и графике работы  должностного лица  администрации Ельниковского муниципального района, ответственного за предоставление муниципальной услуги

	 Должность
	Адрес места нахождения
	№ каб.
	Служебный телефон
	График приема

	Заместитель Главы администрации - начальник управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района
	село Ельники, 

улица Ленина,

дом № 20
	второй  этаж
	8 83444 2-60-12
	с понедельника по пятницу 

с 8-30 до 17-30


Перерыв на обед с 12.30 до 14.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.

Перечень муниципальных дошкольных образовательных учреждений Ельниковского муниципального района

	Наименование учреждения
	Адрес, адрес электронной почты
	ФИО руководителя
	График работы


	Телефоны

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение « Ельниковский детский сад № 1»
	431370, РМ, Ельниковский район,

с. Ельники, ул. Ленина, д. 23 а
	Чепанова Татьяна Михайловна
	ПН-ПТ с 8.30. до 17.00
	89631454518

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение « Ельниковский детский сад № 2»
	431370, РМ, Ельниковский район, с. Ельники,

ул. Крупской, д.1
	Воробьева Елена Михайловна
	ПН-ПТ с 8.30. до 17.00
	8(83444) 2-16-05

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение « Ельниковский детский сад №3»
	431370, РМ, Ельниковский район,

с. Ельники,

ул. Самолькина, д. 22 
	Мукнаева Мария Васильевна
	ПН-ПТ с 8.30. до 17.00
	8(83444) 2-15-50

	Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Ельниковский детский сад   «Теремок» комбинированного вида»
	431370, РМ, Ельниковский район, 

с. Ельники,

ул. Кирова, д.11
	Альканова Мария Ивановна
	ПН-ПТ с 8.30. до 17.00
	8(83444) 2-10-45


                                Приложение  2

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного дошкольного образования на территории Ельниковского муниципального района»


Образец заявления родителя (законного представителя)

                                                                                               Заведующей МДОУ  ___________________

                                                                                               _____________________________________

                                                                             (Ф.И.О. заведующей  МДОУ)

                 от___________________________________,

                                                                      (Ф.И.О. родителя, законного представителя)

                              зарегистрированного (ой) по адресу:

                  _____________________________________

                  _____________________________________,

                             проживающего (ей) по адресу:

                  _____________________________________

                  _____________________________________

                  _____________________________________

                              дом. тел:______________________________

                              сот.тел: ______________________________

                              E-mail _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего ребенка_______________________________________________________

_________________________________________________________________________________                                                            

                                                                                                            (ФИО ребенка) 

         «___»___________ года рождения в МДОУ  ___________________________________________

         ________________________________________________ « ___»______________________20__ г.

Мать_____________________________________________________________________________

                                                                            (Ф. И. О. полностью)

работает в________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

                                                                    (на именование организации, должность)

Отец_____________________________________________________________________________

                                                                            (Ф. И. О. полностью)

работает  в________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

                                                                    (наименование организации, должность)

Приложения:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

2. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

3. Справка о месте проживания ребенка.

                            ______________    /_____________/                                                              «___»___________20__г.

            (подпись)                                    (расшифровка подписи)

Образец заявления родителя (законного представителя)

                 Заведующей МДОУ  «Ельниковский детский сад № 2»  

                    от Ивановой Марии Петровны,

                    зарегистрированной по адресу: 431370, РМ,

            Ельниковский район, с. Ельники, ул. Советская, д. 7, 

                   проживающей по адресу:  431370, РМ,

                   Ельниковский район, с. Ельники, ул. Советская, д. 7,

                    дом. тел: 8(83444) 2-32-23,

                    сот. тел: 8 987-365-25-21

ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу принять моего ребенка Иванова Сергея Ивановича, 10 января 2009  года рождения  в МДОУ «Ельниковский детский сад № 2» с 10 января 2012 г.

Мать – Иванова Мария Петровна, работает в ООО «Сателлит», продавец

Отец -  Иванов Иван Михайлович, работает в ЗАО «ЕДСПМК», водитель 
              Приложения:

1. Копия свидетельства о рождении ребенка;

2. Справка  о состоянии здоровья ребенка;

3. Справка о месте проживания ребенка.

            ______________                 Иванова М.П.                                                                       25 декабря 2011 г.

              (подпись)                                    (расшифровка подписи)   

Приложение 3

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного дошкольного образования 

на территории Ельниковского муниципального района»

Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
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Приложение 4

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление общедоступного дошкольного образования 

на территории Ельниковского муниципального района»

Форма обращения на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

                                                                                        Главе администрации Ельниковского 

                                                                                        муниципального района
                                                                                        заявителя:___________________________
                                                                                                                          (Ф.И.О.)
                                                                                       ___________________________________,
                                                                                        проживающего(ей) по адресу
                                                                                        ____________________________________
                                                                        тел._________________________________
Обращение
                   Я,______________________________________________________________,обратился(ась) 

                                                                                ФИО заявителя полностью

в МДОУ _______________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                                                                         наименование образовательного учреждения

        с заявлением о зачислении моего ребенка ____________________________________________

                                                                                ФИО ребенка, дата рождения

        _______________________________________________________________________________.

      "____" _____________ 20___ года мною был получен отказ в зачислении ребенка в                                                                вышеуказанное образовательное учреждение в связи с 
________________________________________________________________________________

                                                          (указать причины и обстоятельства отказа)

         Прошу принять меры воздействия на руководителя учреждения по зачислению моего ребенка в детский сад.
  _________________                 _____________                                             «____»______________2011 г.
      (подпись заявителя)                                         (Ф.И.О. заявителя)
Вариант обращения на обжалование действий (бездействий)
и решений, осуществляемых (принятых) в ходе
предоставления муниципальной услуги
                                                                                             Главе администрации Ельниковского
                                                          муниципального района
                                                                                             заявителя Кузнецовой Е.В.,
                                                                                             проживающей по адресу:

                                                                                             РМ, с. Ельники, ул. Заречная, д.151,

                                                   тел. 8-927-325-56-55
Обращение
         Я, Кузнецова Екатерина Васильевна, обратилась в МДОУ «Ельниковский детский сад № 2» с заявлением о зачислении моего ребенка Кузнецова Дениса Андреевича, 16 марта 2009 года рождения в детский сад.

      15 ноября 2011 года мною был получен отказ в зачислении ребенка в вышеуказанное образовательное учреждение в связи с отсутствием свободных мест в детском саду. Мне также пояснили, что я буду поставлена на учет для последующего зачисления ребенка и поэтому необходимо подождать.  Заведующей я объяснила, что ждать я не могу, так как сыну скоро будет три года и мне необходимо выходить на работу. Тем не менее и после этого я получила отказ.

         Прошу принять меры воздействия на руководителя учреждения по зачислению моего сына в детский сад.
 _________________                      Кузнецова Е.В.                                                  16 ноября 2011 г.

       (подпись заявителя)                                            (Ф.И.О. заявителя)     
 18. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 15.03.2012  № 129 «Об утверждении Административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Общедоступное и бесплатное начальное общее, основное общее, среднее (полное) общее образование по основным общеобразовательным программам на территории Ельниковского муниципального района»
         
В целях обеспечения конституционного права граждан Российской Федерации на образование администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:
         
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Общедоступное и бесплатное начальное общее, основное общее, среднее (полное) общее образование по основным общеобразовательным программам на территории Ельниковского муниципального района».

      
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы администрации - начальника управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района 

В.И. Сударева.

       
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                                 Т.Г. Гулькина

Утвержден 

                                                           постановлением администрации
                                                         Ельниковского  муниципального района
                                                     от 15.03.2012  № 129 
Административный регламент
администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Общедоступное и бесплатное начальное общее, основное общее, среднее (полное) общее образование по основным общеобразовательным программам на территории Ельниковского муниципального района»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги: «Общедоступное и бесплатное начальное общее, основное общее, среднее (полное) общее образование по основным общеобразовательным программам на территории Ельниковского  муниципального района» (далее – муниципальная услуга).
        2. Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий уполномоченных должностных лиц по организации  общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам на территории Ельниковского муниципального района для детей,  которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на зачисление в  общеобразовательное учреждение, и не имеющие медицинских противопоказаний для посещения  общеобразовательного учреждения.
Подраздел 2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989 г.;
· Конституцией Российской Федерации;
· Федеральным законом от 22.08.2004 г. N 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 24.06.1999 г. N 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 г. N 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»;
· Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 г. N 196 «Об утверждении типового Положения об общеобразовательном учреждении»;
· Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010 г. N 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных  учреждениях»;

· Приказом Министерства образования РФ от 23.06.2000 г. N 1884 «Об утверждении Положения о получении общего образования в форме экстерната»;
· Приказом Министерства образования РФ от 25.02.2010 г. N 140 «Об утверждении Положения о медалях «За особые успехи в учении»;
· Письмом Минобразования РФ от 14.07.2003 г. N 27/2967-6 (Инструктивное письмо «О психолого-медико-педагогической комиссии»);
· Уставами общеобразовательных учреждений.
Подраздел 3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

          4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Ельниковского муниципального района. 

          Предоставление муниципальной услуги в части приема, рассмотрения заявлений, зачислении (отказе в зачислении) в общеобразовательное учреждение, отправки уведомлений заявителям о зачислении (отказе в зачислении) в общеобразовательное учреждение осуществляют руководители общеобразовательных учреждений, функционирующих на данный момент на территории Ельниковского  муниципального района (далее –  руководители общеобразовательных учреждений). 

          5. При предоставлении муниципальной услуги администрация Ельниковского муниципального района  взаимодействует с: 

          - Муниципальным общеобразовательным учреждением «Акчеевская  средняя общеобразовательная школа»;

         - Муниципальным общеобразовательным учреждением «Каньгушанская средняя общеобразовательная школа»;

         - Муниципальным общеобразовательным учреждением «Мордовскопошатская  средняя         общеобразовательная     школа    имени В.В. Кирдяшкина»;

         - Муниципальным общеобразовательным учреждением «Надеждинская основная общеобразовательная школа»;

         -Муниципальным общеобразовательным учреждением «Стародевиченская средняя                  общеобразовательная         школа»;

         - Муниципальным                общеобразовательным                  учреждением «Новодевиченская                      средняя                общеобразовательная   школа»;

         - Муниципальным общеобразовательным учреждением «Новоямская средняя общеобразовательная школа»;

         -   Муниципальным            общеобразовательным   учреждением «Лицей»;

         -   Муниципальным              общеобразовательным                   учреждением «Старотештелимская основная общеобразовательная школа»;

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
         - издание приказа о зачислении несовершеннолетнего ребенка в общеобразовательное учреждение и организация обучения до получения обязательного общего образования.
         Лицам, прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего общеобразовательного учреждения.
          Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственную итоговую аттестацию или получившим на государственной итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в Учреждении.

           7. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, граждане Российской Федерации, граждане иностранных государств, лица без гражданства, дети которых достигли возраста 6 (шести) лет 6 (шести) месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста 8 (восьми) лет. По заявлению родителей (законных представителей) учредитель Учреждения вправе разрешить прием детей в Учреждения для обучения в более раннем возрасте. Требование обязательности общего образования, применительно к конкретному обучающемуся, сохраняет силу до достижения им возраста 18 (восемнадцати) лет, если соответствующее образование не было получено обучающимся ранее.

   От имени заявителей заявления могут подавать, в частности:

          законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление только с согласия своих законных представителей - родителей, опекунов, усыновителей  (за исключением случаев объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или его вступления в брак в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

           представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

           8. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

          - заявление (приложения 1 - 3  к Административному регламенту);

          - копия свидетельства о рождении ребенка;

               - справка  о состоянии здоровья ребенка;

               - справка о месте проживания ребенка;

               - ведомость  текущих оценок успеваемости учащегося, личное дело 

                  обучающегося, табель оценок за четверть (для поступающих в течение учебного года);

               - аттестат об основном общем образовании (для поступающих в 10 или 11 

                  класс, в том числе в течение года);

- копия документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, гражданина иностранного государства, лица без гражданства;

          - копия документа, подтверждающего статус законного представителя (для   опекунов, усыновителей, или взявших ребенка в приемную семью.

           9. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-сайте, адресах электронной почты, графике работы Администрации Ельниковского муниципального района и образовательных учреждений (приложение 4 к Административному регламенту), размещаются на  сайте Администрации Ельниковского муниципального района в сети Интернет (www. elniki.e-mordovia.ru) (далее -  сайт).

           10. Для получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться к специалисту  общеобразовательного учреждения лично, по телефону, по почте.

           11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

           12. Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются:

           достоверность и полнота информирования о процедуре;

           четкость в изложении информации о процедуре;

           удобство и доступность получения информации о процедуре;

           оперативность представления информации о процедуре.

           13. Форма консультирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их представителей.

           14. Устное консультирование осуществляется специалистом общеобразовательного учреждения при обращении заинтересованных лиц, как по телефону, так и лично.

           15. При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист общеобразовательного учреждения, сняв трубку, должен назвать наименование учреждения, должность, фамилию, имя и отчество.

           16. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист образовательного учреждения проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

         В конце консультирования специалист общеобразовательного учреждения, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен предпринять). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

         17. Специалист общеобразовательного учреждения, осуществляющий устное консультирование путем личного приема, обязан  дать исчерпывающий и полный ответ на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания в очереди заинтересованных лиц не может превышать 30 минут. Продолжительность приема у специалиста - не более 15 минут.

         18. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист общеобразовательного учреждения, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

         19. Специалист общеобразовательного учреждения не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющие прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

         20. Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

          При письменном обращении заинтересованных лиц ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя).

         21. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

         22. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

         23. На информационных стендах в общеобразовательных учреждениях и  сайте администрации Ельниковского муниципального района содержится следующая информация:

         полные наименования образовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

         контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности руководителей и специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

          процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

          перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

          образцы заявлений;

          перечень наиболее часто задаваемых вопросов при получении муниципальной услуги и ответы на них;

          извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

          перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

Подраздел 2. Сроки предоставления муниципальной услуги

            24. Срок предоставления муниципальной услуги - с момента зачисления ребенка в Учреждение и на период нормативных сроков освоения основных образовательных программ начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования. 

            25. Время ожидания в очереди заявителями при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

            26. Продолжительность приема заявителей у специалиста общеобразовательного учреждения  при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

            27. Срок прохождения отдельных административных процедур:

           Для получения муниципальной услуги сотрудник Учреждения принимает от гражданина заявление о приеме ребенка в Учреждение (приложения 1 - 3  к Административному регламенту).

           К заявлению о приеме в Учреждение прилагаются следующие документы: 

- копия свидетельства о рождении ребенка;

 - справка  о состоянии здоровья ребенка;

 - справка о месте проживания ребенка;

 - ведомость  текущих оценок успеваемости учащегося, личное дело обучающегося, табель оценок за четверть (для поступающих в течение учебного года);

 - аттестат об основном общем образовании (для поступающих в 10 или 11 класс, в том числе в течение года;                
- копия документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, гражданина иностранного государства, лица без гражданства;

          - копия документа, подтверждающего статус законного представителя (для   опекунов, усыновителей, или взявших ребенка в приемную семью.

           Справка  о состоянии здоровья ребенка и  справка о месте проживания    ребенка   представляются в срок не позднее одного месяца         с   даты    их           выдачи.

           В случае если копии документов нотариально не заверены, они представляются вместе с оригиналами.

           28. Гражданину, подавшему заявление по формам, установленным в Приложениях 1-3 к настоящему Административному регламенту о приеме в Учреждение, выдается расписка о получении документов с указанием их перечня.

29. Датой принятия к рассмотрению заявления о приеме в Учреждение и прилагаемых документов, считается дата регистрации в журнале регистрации поступивших заявлений.

30. Решение о зачислении в школу должно быть принято по результатам рассмотрения заявления о приеме в школу и иных представленных гражданином документов до 30 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов, для поступающих в течение учебного года - в день обращения.
31.  Основанием приема детей в Учреждение любого вида на все ступени общего образования является заявление их родителей (законных представителей).
32. Подача заявления возможна в течение всего учебного года, исключая период государственной (итоговой) аттестации для обучающихся 9, 11 классов. Подача заявлений для приема детей в 1 класс начинается 1 апреля.
33. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться работником Учреждения при сличении их с оригиналом.
34. Направление детей в специальное (коррекционное) образовательное учреждение осуществляется только с согласия родителей (законных представителей) на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК).
35. Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев, при наличии документов, подтверждающих их статус, может осуществляться на основании записи детей в паспорте родителей (законных представителей) и их письменного заявления с указанием адреса фактического проживания без учета наличия или отсутствия регистрационных документов о регистрации по месту проживания.
36. Иностранные граждане пользуются в Российской Федерации правом на получение образования наравне с гражданами Российской Федерации на основании Федерального Закона от 25.07.2002 г. № 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации".
37. Перевод обучающегося, достигшего возраста 15 (пятнадцати) лет и не получившего аттестат об основном общем образовании, в Учреждения профессионального образования осуществляется на основании получения письменного согласия родителей (законных представителей) обучающегося,  и решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.
38. Подраздел 3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

39. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:       

           не представление документов, предусмотренных пунктом 8 Административного регламента;

           представление документов, ненадлежащего качества;

           представление  подложных документов;

    отсутствие свободных мест в общеобразовательном учреждении (для заявителей, не проживающих на данной территории).

           не достижение ребенком возраста 6 (шести) лет 6 (шести) месяцев на 1 сентября календарного года (при приеме в 1 класс) без разрешения учредителя;

           противопоказания по состоянию здоровья.
Подраздел 4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, законами Республики Мордовия, правовыми актами Главы Республики Мордовия и Правительства Республики Мордовия

          39. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

          40. Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть представлены лично, либо почтовым отправлением в адрес соответствующего общеобразовательного учреждения (приложение 4 к Административному регламенту).

Подраздел 5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

41. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в рабочие дни в течение всего рабочего времени в соответствии с годовым календарным учебным графиком, разрабатываемым и утверждаемым Учреждением.
42. Помещение для оказания муниципальной услуги в Учреждениях должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам (СанПиН 2.4.2.2821-10).
43.  Количество обучающихся не должно превышать вместимости Учреждения, предусмотренной проектом, по которому построено или приспособлено здание.
44. Учебные помещения включают: рабочую зону (размещение учебных столов для обучающихся), рабочую зону учителя, дополнительное пространство для размещения учебно-наглядных пособий, технических средств обучения (ТСО), зону для индивидуальных занятий обучающихся и возможной активной деятельности.
45.  Площадь и использование кабинетов информатики должны соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы.
46.  При наличии в здании Учреждения учебных мастерских они должны использоваться по назначению.
47.  В зависимости от назначения учебных помещений могут применяться столы ученические (одноместные и двухместные), столы аудиторные, чертежные или лабораторные. Расстановка столов, как правило, трехрядная, но возможны варианты с двухрядной или однорядной (сблокированной) расстановкой столов.
48.  Каждый обучающийся обеспечивается удобным рабочим местом за партой или столом в соответствии с его ростом и состоянием зрения и слуха. Табуретки или скамейки вместо стульев не используются. 
49.  В мастерских для трудового обучения размещение оборудования осуществляется с учетом создания благоприятных условий для зрительной работы, сохранения правильной рабочей позы и профилактики травматизма.
Раздел 3. Административные процедуры

Глава 1. Основные положения

           50. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

           прием и регистрация документов;

           рассмотрение заявления и документов;

           принятие решения о зачислении (отказе в зачислении);

           уведомление заявителя.

           Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 5 к Административному регламенту.

Глава 2. Прием и регистрация документов

           51. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в соответствующее общеобразовательное учреждение, функционирующее на территории  Ельниковского муниципального района (Приложение 4) с заявлением установленного образца (Приложения 1-3) и документами, указанными в пункте 8  Административного регламента, либо получение соответствующего заявления и всех необходимых документов, указанных в пункте 8 Административного регламента,  по почте.    

         Копии  документов, не заверенных нотариально,  представляются заявителем вместе с оригиналами. Специалист общеобразовательного учреждения, ответственный за прием и регистрацию документов, не вправе требовать представления иных документов, кроме указанных в пункте 8 Административного регламента.

52. Предоставление муниципальной услуги осуществляет персонал в соответствии со штатным расписанием, соответствующем типу и виду Учреждения. Ответственный за оказание муниципальной услуги – руководитель Учреждения.

           53. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

           1) устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

           2) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

           3) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист  возвращает оригиналы документов заявителю);

           4) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

           документы, в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

           тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

           фамилии, имена и отчества физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места нахождения написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

           документы не исполнены карандашом;

           документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

54.  Рассмотрение принятого заявления и представленных документов производится в Учреждении не позднее 30 августа каждого года для учащихся 1 и 10 классов, для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

55.   Решение о зачислении либо об отказе в зачислении в Учреждение принимается по результатам рассмотрения заявлений и документов, приложенных к ним.

56. Прием учащихся в Учреждение оформляется приказом директора: 

для зачисленных в 1, 10 классы - не позднее 30 августа каждого года;

для поступивших в течение учебного года - в день обращения.

57. При зачислении ребенка в Учреждение руководитель обязан ознакомить родителей (законных представителей) с Уставом Учреждения и другими документами, регламентирующими организацию процесса предоставления муниципальной услуги.

58. На каждого ребенка, принятого в Учреждение, заводится (при поступлении во 2-11 классы ведется) личное дело, в котором хранятся все документы учащегося.

            59. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. 

            В регистрационной карточке указывается следующая информация:

            порядковый номер записи;

            дата поступления документов;

            данные о заявителе;

            предмет обращения;

            перечень представленных заявителем документов;

            срок рассмотрения обращения.

            60. По окончанию регистрирующих действий специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, по требованию выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления. 

           Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут на каждого заявителя.

           61. В случае получения заявления и документов по почте, специалист общеобразовательного учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выполняет последовательность действий описанных в пунктах 50-51,53,59 Административного регламента. Расписка в получении документов направляется заявителю по почте в течение 1 рабочего дня.

           62. После регистрации заявления и документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 дня передает заявление и документы директору общеобразовательного учреждения для наложения резолюции. В этот же день директор общеобразовательного учреждения передает заявление со своей резолюцией и все приложенные к нему документы ответственному за ведение делопроизводства, назначенному приказом по учреждению.

Глава 3. Особенности непосредственного предоставления муниципальной услуги

63. Содержание образования определяется соответствующими образовательными программами: основными общеобразовательными программами начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования. Основные общеобразовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования обеспечивают реализацию федерального государственного образовательного стандарта с учетом типа и вида Учреждения, образовательных потребностей и запросов обучающихся, воспитанников и включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов и другие материалы, обеспечивающие духовно-нравственное развитие, воспитание и качество подготовки обучающихся.

64.  Организация образовательного процесса в Учреждении осуществляется в соответствии с образовательными программами и расписанием занятий.

65.  Режим работы Учреждения, длительность пребывания в них обучающихся, а также учебные нагрузки обучающихся не должны превышать нормы предельно допустимых нагрузок, определенных на основе Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов к устройству, содержанию и организации режима работы Учреждений.

66.  Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям, установленным стандартом муниципальной услуги.

67. Освоение образовательных программ основного общего, среднего (полного) общего образования завершается обязательной государственной (итоговой) аттестацией обучающихся.

68.  Лицам, прошедшим государственную итоговую аттестацию Учреждения, имеющие государственную аккредитацию, выдают документы государственного образца об уровне образования, заверяемые печатью соответствующего Учреждения.

69.  Лицам, не завершившим образования соответствующего уровня (основное общее, среднее (полное) общее), не прошедшим государственную итоговую аттестацию или получившим на государственной итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в Учреждении.

70.  Лица, не прошедшим государственную итоговую аттестацию или получившим на государственной итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, вправе пройти повторно государственную итоговую аттестацию не ранее чем через 1 год. 

Глава 4. Рассмотрение заявления и документов.

Принятие решения о зачислении (отказе в зачислении)  и уведомление заявителя

Подраздел 1. Порядок рассмотрения документов и действия должностных лиц

          71. Юридическим фактом для начала административного действия является поступление заявления и документов исполнителю.
          Ответственный за ведение делопроизводства,  в течение 1 рабочего дня рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы на их соответствие предъявляемым требованиям нормативно-правовым актам Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах, и в этот же день  передает их директору учреждения для наложения резолюции. В случае положительной резолюции директора учреждения, ответственный за ведение делопроизводства готовит проект приказа о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение.

         72. По истечении 2 рабочих дней со дня подачи заявления и документов заявители могут обратиться к специалисту, ответственному за ведение делопроизводства, лично или по телефону (Приложение 4) за информацией о  стадии  предоставления муниципальной услуги (в течение срока  действия предоставления муниципальной услуги).

         73. По результатам проверки и рассмотрения представленных документов специалистом общеобразовательного учреждения и резолюции директора учреждения, издается  приказ по учреждению  о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение. 

         74. Приказом по учреждению принимается только одно  решение:

о зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение в соответствующий класс.

          75. В случае принятия директором учреждения решения  об отказе в зачислении ребенка в учреждение, заявителю направляется письменное уведомление об отказе в зачислении, которое подписывается директором учреждения  и выдается или направляется заявителю в течение 2 рабочих дней со дня принятия решения об отказе в зачислении ребенка в общеобразовательное учреждение.

          Уведомление об отказе в зачислении ребенка должно содержать основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, приведенные в пункте 38 Административного регламента.

Подраздел 2. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента

             76. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - обращение):

            устно (лично или по телефону) к заместителю главы администрации, курирующему социальную сферу;

            устно, либо письменно к главе администрации Ельниковского  муниципального района или к первому заместителю главы администрации  Ельниковского  муниципального района. График работы: понедельник-пятница с 8.30 до 17.30, перерыв на обед с 12.30 до 14.00; выходные дни – суббота, воскресенье.

             77. При обращении заявителя устно к заместителю главы администрации,  курирующему социальную сферу, к главе администрации Ельниковского муниципального района или первому заместителю главы администрации, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

             В письменном обращении (приложение 6 к настоящему Административному регламенту) указываются:

             полное наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

            фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

             почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

             суть предложения, заявления или жалобы;

             личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

             Дополнительно в обращении могут быть указаны:

             наименование учреждения, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

             суть обжалуемого действия (бездействия);

             обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

             иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

             В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

             Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ,  обращение оставляется без ответа.

             Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

             78. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.

             79. В случае,  если в письменном обращении заявителя, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации  Ельниковского муниципального района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

             80. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты поступления и регистрации обращения.

             Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной  ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги требований законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Мордовия, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

               Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

               81. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление может быть подано в суд по месту жительства либо по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которых оспариваются в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение  1

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Общедоступное и бесплатное начальное общее, основное общее, среднее (полное) общее образование по основным общеобразовательным программам на территории Ельниковского муниципального района»

Форма заявления  для приема в 1 класс

       Директору _____________________________

        ______________________________________

                                                                              _______________________________________







      (Ф.И.О. заявителя)______________________







      ______________________________________,







      проживающего (ей) по адресу:____________







      ______________________________________







      дом. тел._______________________________

                                                                              сот. тел._______________________________

            E-mail ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О._________________________

_______________________в 1-й  класс. Родился (лась)  _______________________________






              


    (дата рождения)

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О. ________________________________________________________________________

(для законных представителей ребенка указывается статус заявителя по отношению к ребенку)____________________________________________________________________________ 

Место работы, должность, раб. тел.______________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Отец: Ф.И.О. ________________________________________________________________________

Место работы, должность, раб. тел.______________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Приложения:

      Копия свидетельства о рождении ребенка;

      Справка  о состоянии здоровья ребенка;

      Справка о месте проживания ребенка.

 Для лиц, являющихся законными представителями ребенка, документ, подтверждающий статус

      законного  представителя)

С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации  _______________________________________________________, 

                                                             наименование школы

__________________________________________, а также иными документами_______________

____________________________________________________________________, ознакомлен (а)

           указать иные документы, с которыми ознакомлен заявитель

_______________/_________________/     
                                                  «__»____________20___ г.


        (подпись)
        (расшифровка подписи)                                                                                       (дата)                 

Образец заявления  для приема в 1 класс

    Директору МОУ «Стародевиченская

      средняя общеобразовательная школа»
                                                                                          Ивановой Светланы Сергеевны,







                  проживающей по адресу: РМ,







                  Ельниковский район, с. Стародевичье,

                                                                                          ул. Пролетарская, д. 34,







                  дом. тел. 8(83444) 2-54-00,

                                                                                          сот. тел.: 8-921-236-10-50

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу принять моего сына Иванова Алексея Викторовича в 1-й  класс. Родился 24 мая  2005 г. 


 Сведения о родителях:

Мать: Иванова Светлана Сергеевна

(для законных представителей ребенка указывается статус заявителя по отношению к ребенку – например – опекун)

Место работы, должность, раб. тел. - ООО им. Ильича, доярка, раб. тел. отсутствует.

Отец: Иванов Виктор Петрович.

Место работы, должность, раб. тел. - ООО им. Ильича, водитель, раб. тел. отсутствует.

Приложения:

      Копия свидетельства о рождении ребенка;

      Справка  о состоянии здоровья ребенка;

      Справка о месте проживания ребенка;

      Для лиц, являющихся законными представителями ребенка, документ, подтверждающий

      статус   законного  представителя).

С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации  МОУ Стародевиченская средняя общеобразовательная школа ознакомлена.

_______________/Иванова С.С./     
                                                                         10 мая    2012 г.


(подпись)             (расшифровка подписи)                                                                                                    (дата)

     Приложение  2

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Общедоступное и бесплатное начальное общее, основное общее, среднее (полное) общее образование по основным общеобразовательным программам на территории Ельниковского муниципального района»

Форма заявления для приема во 2-11 классы

            Директору _________________________________

      __________________________________________

                                                                                          родителя (Ф.И.О. заявителя)__________________






                         ___________________________________________,





                                      проживающего (ей) по адресу:________________

                                                                                          ___________________________________________

                                                                                          дом. тел.___________________________________

                                                                                          сот. тел.____________________________________

                                                                                          E-mail _____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

       Прошу принять моего сына (мою дочь) Ф.И.О.______________________________________

________________________________________в «____» класс. Родился (лась)______________________

 Окончил(а )классов школы ________________________________________________________________

Изучал (а) ______________________________ язык.

Сведения о родителях:

Мать: Ф.И.О._____________________________________________________________________________ 

(для законных представителей ребенка указывается статус заявителя по отношению к 

ребенку) – например - опекун 

Место работы, должность, раб. тел.)__________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

Отец: Ф.И.О.______________________________________________________________________________

Место работы, должность раб. тел.)___________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

Приложения:

Справка  о состоянии здоровья ребенка.

Справка о месте проживания ребенка.

Для приема в 10 (11)-й класс -  аттестат об основном общем образовании, личное дело обучающегося.

Для приема в течение учебного года -  ведомость текущих отметок, табель оценок за четверть

личное дело обучающегося. 

      Для лиц, являющихся законными представителями ребенка, документ, подтверждающий статус

      законного  представителя)

С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации  ____________________________________________________________________
                                                   наименование школы
__________________________________________, а также иными документами________________

____________________________________________________________________, ознакомлен (а)

           указать иные документы, с которыми ознакомлен заявитель

____________/_________________/     
                                                                   «__»____________20___ г.

Образец заявления для приема во 2-11 классы

 Директору МОУ Стародевиченская

   средняя общеобразовательная школа

                                                                                        Нестеровой Ирины Васильевны,






                            проживающей по адресу: РМ,






                            Ельниковский район, с. Стародевичье,

                                                                                        ул. Пролетарская, д. 41,







                дом. тел. 8(83444) 2-56-52,

                                                                                        сот. тел.: 8-921-125-25-36

       ЗАЯВЛЕНИЕ

       Прошу принять моего мою дочь Нестерову Валентину Павловну в 7   класс 22 ноября 2011 года. Родилась 10 января 1999 г. Окончила  6 классов школы № 18 г. Саранска. Изучала английский  язык.

Сведения о родителях:

Мать: Нестерова Ирина Васильевна

Место работы, должность, раб. тел.: -  Стародевиченский КДЦ, методист, 8(83444) 2-10-01

Отец: Ф.И.О. Нестеров Павел Петрович

Место работы, должность раб. тел.: - ООО им. Ильича, механизатор, раб. тел. отсутствует.
Приложения:

Справка  о состоянии здоровья ребенка;

Справка о месте проживания ребенка;

Личное дело обучающегося;

Табель оценок за 1 четверть 2011-2012 учебного года;

Ведомость текущих оценок успеваемости за 2 четверть 2011-2012 учебного года. 

С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации МОУ Стародевиченская средняя общеобразовательная школа
ознакомлена.

______________/Нестерова И.В./     
                                                             21 ноября 2011 г.

              (подпись)         (расшифровка подписи)                                                                                                (дата)

      Приложение  3

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Общедоступное и бесплатное начальное общее, основное общее, среднее (полное) общее образование по основным общеобразовательным программам на территории Ельниковского муниципального района»
Форма заявления от несовершеннолетнего

в возрасте от 14 до 18 лет

     Директору _________________________________

___________________________________________

                                                                           ___________________________________________

                                                                           (Ф.И.О. заявителя)___________________________






                __________________________________________,





                            проживающего (ей) по адресу:________________

                                                                            __________________________________________

                                                                           дом. тел.___________________________________

                                                                           сот. тел.____________________________________

                                                                           E-mail _____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

       Прошу принять меня в ______ класс.

 Родился (лась)__________________________________________________________________

 Окончил(а )классов школы _____________________________________________________________

 Изучал (а) ______________________________ язык.

Заявление от родителей (законных представителей)  и необходимые документы прилагаются.

______________/_________________/     
                                         «__»____________20___ г.


                                                        Образец  заявления от несовершеннолетнего

                                                                             в возрасте от 14 до 18 лет

Директору МОУ Стародевиченская

   средняя общеобразовательная школа

                                                                                        Столярова Петра Николаевича,






                            проживающего по адресу: РМ,






                            Ельниковский район, с. Стародевичье,

                                                                                        ул. Ленина, д. 41,







                дом. тел. 8(83444) 2-23-23,

                                                                                        сот. тел.: 8-931-256-89-01

                                                                                        E-mail: stolyarov94@rambler.ru
ЗАЯВЛЕНИЕ

       Прошу принять меня в 10 класс. Родился  19 апреля 1996 г. Окончил  9 классов МОУ «Стародевиченская средняя общеобразовательная школа». Изучал немецкий  язык.

Заявление от родителей (законных представителей) и необходимые документы прилагаются.

______________/Столяров П.Н./     
                                                              27 июня 2011 г. 
           
              (подпись)            (расшифровка подписи)                                                                                              (дата)

    Приложение  4

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Общедоступное и бесплатное начальное общее, основное общее, среднее (полное) общее образование по основным общеобразовательным программам на территории Ельниковского муниципального района»
Сведения о месте нахождения и графике работы  должностного лица  администрации Ельниковского муниципального района, ответственного за предоставление муниципальной услуги

	  Должность
	Адрес места нахождения
	№ каб.
	Служебный телефон
	График приема

	Заместитель Главы администрации - начальник управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района
	село Ельники, 

улица Ленина,

дом № 20
	второй  этаж
	8 83444 2-60-12
	с понедельника по пятницу 

с 8-30 до 17-30


Перерыв на обед с 12.30 до 14.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.

Список

муниципальных общеобразовательных учреждений, предоставляющих муниципальную услугу «Общедоступное и бесплатное начальное общее, основное общее, среднее (полное) общее образование по основным общеобразовательным программам на территории Ельниковского муниципального района»
	Наименование учреждения
	Адрес, адрес электронной почты
	ФИО директора
	График работы


	    Телефоны

	Муниципальное образовательное учреждение «Акчеевская средняя общеобразовательная школа»


	431374, РМ, Ельниковский район,

с. Акчеево, ул. Молодежная, д. 4.

E-mail: ak.schkola@yandex.ru
	Мещерова Светлана Викторовна
	ПН-ПТ 9.00-17.00

СБ

9.00-14.30


	8(83444) 2-43-26

         

	Муниципальное образовательное учреждение «Каньгушанская средняя общеобразовательная школа»


	431373, РМ, Ельниковский район,

с. Каньгуши, ул. Ленина, д.10А.

E-mail: gorkan65@mail.ru
	Кидямкина Ольга Викторовна
	ПН-ПТ 9.00-17.00

СБ

9.00-14.30


	8(83444) 2-46-67

         

	Муниципальное образовательное учреждение Мордовскопошатская средняя общеобразовательная школа имени Кирдяшкина


	431375, РМ, Ельниковский район, 

c. Мордовские Пошаты, ул. Школьная, д1.

E-mail: mordpsh@rambler.ru
	Имерякова Татьяна Васильевна
	ПН-ПТ 9.00-17.00

СБ

9.00-14.30


	8(83444) 2-54-52, 



	Муниципальное образовательное учреждение «Стародевиченская средняя общеобразовательная школа»
	431391, РМ, Ельниковский район,

с. Стародевичье, 

ул. Пролетарская, д.1. 

E-mail: stdew@mail.ru
	Демина Надежда

Васильевна
	ПН-ПТ 9.00-17.00

СБ

9.00-14.30


	8(83444) 2-38-20



	Муниципальное образовательное учреждение «Новодевиченская средняя общеобразовательная школа»
	431387, РМ, Ельниковский район, 

с. Новодевичье, 

ул. Центральная, д. 57

E-mail: ndiveln@rambler.ru

	Букин Владимир Юрьевич
	ПН-ПТ 9.00-17.00

СБ

9.00-14.30


	8(83444) 2-45-54

	 Муниципальное образовательное учреждение «Новоямская средняя общеобразовательная школа»


	431376, РМ, Ельниковский район,

с. Новоямская Слобода, ул. Центральная, д.168.

E-mail: nyamscoo161@mail.ru
	Бертякова Светлана Петровна
	ПН-ПТ 9.00-17.00

СБ

9.00-14.30


	8(83444) 2-53-24

	Муниципальное образовательное учреждение «Старотештелимская основная общеобразовательная школа»


	431384, РМ, Ельниковский район,

с. Старотештелимские Выселки, ул. Школьная, д.1а.

E-mail: ermoschkinavera@yandex.ru
	Аверина Валентина Ивановна
	ПН-ПТ 9.00-17.00

СБ

9.00-14.30


	8(83444)  2-42-11

	Муниципальное образовательное учреждение «Надеждинская основная общеобразовательная школа»


	431382, РМ, Ельниковский район, 

с. Надеждино, 

ул. Ларина, д. 48.

E-mail: nadegdino@mail.ru
	Рудзинская Ольга Николаевна
	ПН-ПТ 9.00-17.00

СБ

9.00-14.30


	8(83444) 2-36-37

	Муниципальное образовательное учреждение «Лицей»
	431370, РМ, Ельниковский район,

с. Ельники,  ул. Садовая, д.43.

E-mail:eln-licey@rambler.ru
	Гулькин Виктор Михайлович
	ПН-ПТ 8.30-17.00

СБ

8.30-14.30


	8(83444) 2-61-70


      Приложение  5

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Общедоступное и бесплатное начальное общее, основное общее, среднее (полное) общее образование по основным общеобразовательным программам на территории Ельниковского муниципального района»
Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги








[image: image2]
      Приложение  6

к Административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Общедоступное и бесплатное начальное общее, основное общее, среднее (полное) общее образование по основным общеобразовательным программам на территории Ельниковского муниципального района»
Форма обращения на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
                                                                                        Главе администрации Ельниковского 

                                                                                        муниципального района
                                                                                        заявителя:___________________________
                                                                                                                          (Ф.И.О.)
                                                                                        ____________________________________
                                                                                        проживающего(ей) по адресу
                                                                                   ____________________________________
                                                                                        тел._________________________________
Обращение
              Я,__________________________________________________________,обратился(ась) 

                                                                                   ФИО заявителя полностью

в МОУ ______________________________________________________________________________                                                                                                                                                                                    

                                                        (наименование общеобразовательного учреждения)

с заявлением о зачислении моего ребенка ____________________________________________

                                                                                                                        ФИО ребенка, дата рождения

____________________________________________________________________в _____ класс.

      "____" _____________ 20___ года мною был получен отказ в зачислении ребенка в вышеуказанное общеобразовательное учреждение в связи с_____________________________
________________________________________________________________________________

                                                          (указать причины и обстоятельства отказа)

         Прошу принять меры воздействия на руководителя учреждения по зачислению моего ребенка в школу.
 _________________             ___________________                                                «____»_______________2011 г.
 (подпись заявителя)              (Ф.И.О. заявителя)
Образец обращения на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
                                                                                         Главе администрации Ельниковского
                                                      муниципального района
                                                                                         заявителя Кузнецовой Е.В.
                                                                                         проживающей по адресу:

                                                                                         РМ, г. Саранск, ул. Полежаева, д.5 кв.12,

                                                тел. 8-256-698-23-33
Обращение
         Я, Кузнецова Екатерина Васильевна, обратилась в МОУ Стародевичеснская средняя общеобразовательная школа с заявлением о зачислении моего ребенка Кузнецова Дениса Андреевича, 16 марта 1995 года рождения в  11  класс.

      15 ноября 2011 года мною был получен отказ в зачислении ребенка в вышеуказанное общеобразовательное учреждение в связи с временным отсутствием в представленных мною документах моего сына аттестата об основном общем образовании. Директору школы я объяснила, что аттестат находится в г. Саранске и будет предоставлен мною позже. Тем не менее и после этого я получила отказ.

         Прошу принять меры воздействия на руководителя учреждения по зачислению моего сына в 11 класс Стародевиченской средней школы.
          __________               Кузнецова Е.В.                                                                       16 ноября 2011 г.

 (подпись заявителя)                       (Ф.И.О. заявителя)                                                                                                 (дата)
19. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 15.03.2012 № 130 «Об утверждении Порядка определения объема и условий предоставления субсидий на иные цели муниципальным бюджетным  учреждениям Ельниковского муниципального района  Республики Мордовия»
В целях повышения эффективности и результативности деятельности муниципальных бюджетных учреждений Ельниковского муниципального  района, в соответствии со статьей 78.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации  администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Порядок определения объема и условий предоставления субсидий на иные цели муниципальным бюджетным   учреждениям из бюджета Ельниковского  муниципального  района  Республики   Мордовия.


2. Настоящее постановление распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 1 января 2012 года. 

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                        Т.Г.  Гулькина

Утвержден 

 постановлением администрации

Ельниковского муниципального района 

Республики Мордовия 

                                                                                             от 15.03.2012    № 130 

Порядок
определения объема и условий предоставления субсидий на иные цели муниципальным бюджетным учреждениям  Ельниковского  муниципального  района  Республики Мордовия
1. Настоящий Порядок устанавливает порядок определения объема и условия предоставления субсидий на иные цели муниципальным бюджетным учреждениям  Ельниковского  муниципального  района Республики Мордовия, зарегистрированным и осуществляющим свою деятельность на территории  Ельниковского  муниципального  района Республики Мордовия (далее - учреждения, субсидия).

2. Целями предоставления субсидии являются укрепление материально-технической базы учреждений и (или) участие учреждений в реализации мероприятий, не включенных в муниципальное задание.

3. Субсидии на иные цели предоставляются учреждениям на осуществление расходов, связанных с:

проведением капитального ремонта;

приобретением основных средств, не включенных в нормативные затраты, связанные с выполнением муниципального задания;

проведением мероприятий, не включенных в муниципальное задание.

4. Главным распорядителем средств  бюджета  Ельниковского  муниципального  района Республики Мордовия, осуществляющим предоставление субсидий, является орган, осуществляющий функции и полномочия учредителя в отношении учреждения (далее - главный распорядитель).

5. Объем предоставляемой учреждению субсидии определяется в сумме расходов на указанные в пункте 3 настоящего Порядка цели в пределах лимитов бюджетных ассигнований, предусмотренных решением  о бюджете  Ельниковского  муниципального  района на очередной финансовый год и на плановый период.

6. Предоставление субсидии учреждению осуществляется главным распорядителем в пределах бюджетных ассигнований, предусмотренных в  бюджете  Ельниковского  муниципального  района  Республики Мордовия.

7. Субсидии предоставляются в соответствии с соглашением, заключенным между главным распорядителем и учреждением, в котором должны быть определены:

1) цели предоставления субсидий;

2) объем, сроки и периодичность предоставления субсидий;

3) обязательства учреждения по целевому использованию субсидий;

4) перечень документов, необходимых для предоставления субсидий;

5) обязательства учреждения по возврату суммы средств субсидий, использованных не по целевому назначению;

6) порядок и сроки представления отчетности получателем субсидии;

7) ответственность за несоблюдение сторонами условий соглашения.

8. В случае изменения в течение текущего финансового года объема средств, предусмотренных в  бюджете Ельниковского  муниципального  района Республики Мордовия на предоставление субсидий, главный распорядитель принимает соответствующее решение об увеличении (уменьшении) объема предоставления субсидий учреждению.

9.  Субсидия перечисляется на отдельный лицевой счет учреждения, открытый в органе Федерального казначейства 

10. Учреждение представляет главному распорядителю не позднее 5 рабочих дней со дня получения средств отчет об использовании субсидий по форме согласно приложению к настоящему Порядку.

11. В случае использования учреждением субсидии не по целевому назначению средства подлежат возврату в  бюджет Ельниковского  муниципального  района Республики Мордовия в недельный срок со дня получения требования главного распорядителя о возврате субсидии.

12. Неиспользованные в текущем финансовом году остатки субсидий подлежат перечислению учреждениями в  бюджет  Ельниковского  муниципального  района Республики Мордовия.

Приложение
к Порядку определения объема и условий
предоставления субсидий на иные цели муниципальным
бюджетным учреждениям  Ельниковского 

 муниципального  района Республики Мордовия
Отчет
об использовании субсидии муниципальным бюджетным учреждением на иные цели

	Наименование учреждения
	Наименование работ (основных средств, материальных запасов)
	Сумма по договору, тыс. руб.
	Поступило средств из бюджета  Ельниковского муниципального района Республики Мордовия, тыс. руб.
	Перечислено средств учреждением, тыс. руб.

	
	
	
	
	


     Руководитель учреждения      _______________ (ФИО)

                                     (подпись)

     Главный бухгалтер учреждения _______________ (ФИО)

           (подпись)
                                      МП
20. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 15.03.2012  № 131 «Об утверждении Положения об аттестации руководящих работников муниципальных образовательных учреждений Ельниковского муниципального района»

         
Во исполнение Закона Российской Федерации «Об образовании» от 10.07.1992 N 3266-1 и на основании Устава Ельниковского муниципального района администрация  Ельниковского муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:

      
1. Утвердить  прилагаемое положение об аттестации руководящих работников муниципальных образовательных учреждений Ельниковского муниципального района.

      
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации - начальника управления по социальной работе  администрации    Ельниковского муниципального района В.И. Сударева.
      
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня принятия. 

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                         Т.Г. Гулькина

                                                                                                        Утверждено                     

                                                     постановлением администрации     

                                                                  Ельниковского муниципального района

                                                               от 15.03.2012 № 131 

Положение

о проведении аттестации  руководящих работников муниципальных образовательных учреждений  Ельниковского муниципального района

1. Общие положения

        
1.1. Настоящее Положение определяет порядок проведения аттестации руководящих работников муниципальных образовательных учреждений Ельниковского муниципального района в соответствии с  Законом Российской Федерации «Об образовании», Порядком аттестации педагогических работников государственных и  муниципальных образовательных учреждений, утвержденным приказом  Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 марта 2010 года № 209 «О порядке аттестации педагогических работников государственных и муниципальных образовательных учреждений»,  приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской федерации от 26 августа 2010 года № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования» и другими нормативными и локальными актами федерального и регионального уровней в сфере образования по вопросам аттестации.

1.2. Аттестация руководящих работников муниципальных общеобразовательных учреждений проводится   в    целях   определения    их соответствия   занимаемой должности.


1.3. Аттестации не подлежат следующие руководящие работники муниципальных образовательных учреждений: 

          - беременные женщины;

          -  женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам; 

          - работники, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. 

         
Аттестация указанных работников возможна не ранее чем через два года после их выхода из указанных отпусков.
2. Основные задачи аттестации руководящих работников

          
2.1. Мотивация руководящих работников на повышение уровня и качества предоставляемых образовательных услуг в системе образования Ельниковского муниципального района;


2.2. Выявление перспектив использования потенциальных возможностей руководящих работников;


2.3. Учет требований федеральных государственных образовательных стандартов к кадровым условиям реализации образовательных программ при формировании кадрового состава образовательных учреждений;


2.4. Определение необходимости повышения квалификации руководящих  работников.

3. Формирование аттестационных комиссий, их состав и порядок работы

          
3.1. Аттестация руководящих работников муниципальных образовательных учреждений проводится аттестационной комиссией, формируемой  администрацией Ельниковского муниципального района.


3.2. Аттестационная комиссия в составе председателя комиссии, заместителя председателя, секретаря и членов формируется из числа представителей органов местного самоуправления, профессиональных союзов, научных организаций, общественных объединений, органов самоуправления образовательных учреждений, работников образовательных учреждений. 


Персональный состав аттестационной комиссии утверждается распоряжением администрации Ельниковского муниципального района.


3.3. График работы аттестационной комиссии утверждается ежегодно распоряжением администрации Ельниковского муниципального района.


3.4. Решение аттестационной комиссии оформляются протоколом, который вступает в силу со дня подписания председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании, и заносится в аттестационный лист руководящего работника.


3.5. Решение аттестационной комиссии о результатах аттестации утверждается распоряжением  администрации Ельниковского муниципального  района.


3.6. Правомочными считаются решения, если на заседании аттестационной комиссии присутствуют не менее двух третей ее членов.


3.7. Аттестационный лист и выписка из распоряжения направляются руководящему работнику не позднее 30 дней со дня принятия решения аттестационной комиссией.


3.8. Сведения об аттестации подтверждения соответствия занимаемой должности  руководящего работника в трудовую книжку не вносятся, а вносятся в личную карточку работника (форма N Т-2).


Если в результате проведенной аттестации руководящий работник был признан не соответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, трудовой договор с ним может быть расторгнут по пункту 3 части 1 статьи 81 ТК РФ.

4. Процедура  аттестации руководящих работников

          
4.1. Основанием для проведения аттестации на соответствие занимаемой должности руководящих работников является представление работодателя в аттестационную комиссию.


4.2. Представление должно содержать всестороннюю оценку соответствия профессиональной подготовки работника квалификационным требованиям по должностям; его возможностей управления данным образовательным учреждением, структурным подразделением; опыта работы; знаний основ управленческой деятельности.


С представлением работник должен быть ознакомлен работодателем под роспись не позднее, чем за месяц до дня проведения аттестации.


4.3. Информация о дате, месте и времени проведения аттестации письменно доводится работодателем до сведения работников, подлежащих аттестации, не позднее, чем за месяц до её начала.


4.3. Аттестация на соответствие занимаемой должности руководящих работников  осуществляется в форме  квалификационного экзамена и собеседования.


4.4. Квалификационный экзамен состоит из заданий на знание:


- законов и нормативных правовых актов в сфере образования,  вопросов в области экономики образования, теоретических и практических основ управления в сфере образования;

        
- теоретических основ педагогики, психологии, возрастной физиологии и  современных технологий обучения и воспитания;

        
- на определение уровня ИКТ - компетентности.

        
4.5. Весь перечень заданий должен быть доведен до сведения аттестуемых лицами, ответственными за проведение аттестации.


4.6. Квалификационный экзамен может проходить в письменной или электронной форме.


4.7. Собеседование проводит работодатель.


4.8. По результатам собеседования и квалификационного экзамена  аттестационная комиссия принимает одно из следующих решений: соответствует занимаемой должности или не соответствует занимаемой должности.


4.9. Данная процедура аттестации используется при аттестации как вновь назначенных руководителей, так и руководителей, подтверждающих соответствие занимаемой должности один раз в пять лет.
21. Постановление администрации Ельниковского муниципального района от 19.03.2012 № 149 «Об утверждении Административного регламента администрации Ельниковского  муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление музейных услуг» в МУ «Ельниковский историко-краеведческий музей» Ельниковского муниципального района Республики Мордовия»
         В целях обеспечения конституционного права граждан на доступ к музейному   фонду     администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия  п о с т а н о в л я е т:
         1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление музейных услуг» в МУ «Ельниковский историко-краеведческий музей» Ельниковского муниципального района Республики Мордовия».

         2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации - начальника управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района В.И. Сударева.

         3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

Глава администрации Ельниковского муниципального района                                         Т.Г. Гулькина

Утверждён

 постановлением администрации
 Ельниковского муниципального района

от 19.03.2012 № 149

Административный регламент администрации Ельниковского муниципального района 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление музейных услуг» в МУ «Ельниковский историко-краеведческий музей» Ельниковского муниципального района Республики Мордовия

1. Общие положения

Настоящий административный регламент по осуществлению доступа населения к фондам музея (далее Регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении доступа населения к музейным предметам и коллекциям.

1.1. Наименование муниципальной услуги

- Предоставление музейных услуг. 

1.2. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по музейному обслуживанию населения осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 ("Российская газета", № 237, 25.12.1993);

- Гражданским кодексом Российской Федерации:

частью 1 от 30.11.1994 № 51-ФЗ ("Российская газета", № 238-239, 08.12.1994);

частью 2 от 26.01.1996 № 14-ФЗ ("Российская газета", № 23, 06.02.1996; № 24, 07.02.1996; № 25, 08.02.1996);

частью 3 от 26.11.2001 № 146-ФЗ ("Российская газета", № 233, 28.11.2001);

частью 4 от 18.12.2006 № 230-ФЗ ("Российская газета", № 289, 22.12.2006);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", № 202, 09.10.2003);

- Федеральным законом от 09.10.1992 № 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" ("Российская газета", 17.11.1992 № 248; "Ведомости СНД и ВС РФ", 19.11.1992, № 46, ст. 2615);

- Федеральным  законом от    26.05.1996 № 54-ФЗ «О музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации» (ред. от  23.02.2011 № 19-ФЗ);

- Федеральным  законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ (ред. от 06.04.2011) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (принят ГД ФС РФ 07.07.2010); 

- Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 12.02.1998 № 179 «Об утверждении Положений о Музейном фонде Российской Федерации, о Государственном каталоге Музейного фонда Российской Федерации, о лицензировании деятельности музеев в Российской Федерации»; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет». 

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ельниковского муниципального района.

1.3.2. Исполнителем муниципальной услуги является муниципальное учреждение «Ельниковский историко-краеведческий музей» (далее – МУ «Ельниковский ИКМ»), учредителем которого является администрация Ельниковского муниципального района.

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение доступа к музейному фонду, вне зависимости от его формы, либо мотивированный отказ в доступе к музейному фонду.

1.4.2. Юридическим фактом, с которого начинается исполнение муниципальной услуги, является обращение гражданина (заявителя) или группы граждан (заявителей), или юридического лица к специалистам МУ «Ельниковский ИКМ» о предоставлении доступа к музейным фондам.

1.5.Потребители муниципальной услуги (описание заявителей)

1.5.1. Потребителями муниципальной услуги (далее – посетители) являются физические лица независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии, а так же юридические лица (Приложение №1).

2. Порядок предоставления муниципальной услуги

2.1. Условия предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Муниципальная услуга оказывается на бесплатной основе.

2.2. Организация места предоставления муниципальной услуги

2.2.1. МУ «Ельниковский ИКМ» располагается по адресу: Республика Мордовия, с. Ельники, пл. 1-го Мая, д. 31.

2.2.2. Обязательное наличие стандартной вывески с наименованием музея и вывеской с режимом работы учреждения. 

2.2.3. Визуальная, текстовая информация размещается на стендах в форме информационных листков формата А 4.

2.2.4. Помещения МУ «Ельниковский ИКМ» отвечают требованиям государственных санитарно-эпидемиологических правил и нормативов и требованиям пожарной безопасности. 

2.2.5. МУ  «Ельниковский  ИКМ» обеспечен выставочными площадями для экспонирования музейного фонда. 

2.2.6. В МУ «Ельниковский ИКМ» имеется помещение для размещения экспозиций и выставок, и для проведения конференций и семинаров. 

2.3. Информационное обеспечение получателей муниципальной услуги при обращении за оказанием муниципальной услуги и в ходе получения муниципальной услуги

2.3.1. Получение информации по вопросам оказания муниципальной услуги осуществляется посредством:

- телефонной связи; 

- публикации в средствах массовой информации;

- размещения информации на официальном сайте Ельниковского муниципального района в сети Интернет elnadmrm@mail.ru.

2.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Муниципальное учреждение «Ельниковский историко-краеведческий музей».

Почтовый адрес: 431370, Республика Мордовия, с. Ельники, пл. 1-го Мая, д.31.

Телефон 8(83444) 2-20-66 

График  работы для посетителей:

Время работы: с 8-30 до 17-00. Обеденный перерыв: с 12-30 до 14-00, выходной день- суббота и воскресенье.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

2.3.3. В помещении  МУ «Ельниковский ИКМ» в удобном для обозрения месте (информационный стенд) размещаются:

–  перечень оказываемых услуг с указанием условий предоставления;

– правила поведения в музее, информация о номерах телефонов музея, схема  расположения помещений музея;

– перечень действующих и планируемых выставок, информация о режиме работы музея;

– книга отзывов.

2.4. Требования к взаимодействию исполнителя и получателя муниципальной услуги

2.4.1. Персонал МУ «Ельниковский ИКМ» (в том числе технический) обязан по существу отвечать на все вопросы посетителей, либо должен указать на тех сотрудников музея, которые могли бы помочь посетителю в ответе на его вопрос. При оказании услуг работники МУ «Ельниковский ИКМ» должны проявлять к посетителям максимальную вежливость, внимание, терпение.

2.4.2. Время МУ «Ельниковский ИКМ» ожидания начала экскурсии посетителем не должно превышать 15 минут после обращения посетителя к сотруднику музея с просьбой о предоставлении данной услуги.

2.4.3. Продолжительность экскурсионного обслуживания составляет 30 - 45 минут, экскурсионная группа должна быть не более 30 человек. 

2.4.4. Экскурсовод должен дать ответы на все дополнительные вопросы посетителей, возникающие в связи с представлением и описанием музейных и выставочных предметов и экспонатов (в пределах времени, отведенного на проведение экскурсии). 

2.5. Обеспечение доступа к музейному фонду

2.5.1. Доступ посетителей к музейному фонду обеспечивается предложением муниципальной услуги в следующих формах: организация экспозиций, организация выставок (стационарных и внестационарных или передвижных), экскурсионное обслуживание, лекционное обслуживание, проведение культурно-просветительных мероприятий: праздников, клубной работы, других форм просветительной работы, а также справочные, информационные и рекламно-маркетинговые услуги, другие виды досуговых и сервисных услуг в сфере культуры и смежных отраслях. 

2.5.2. Основанием для получения муниципальной услуги является устное или письменное обращение посетителя или представителя юридического лица в МУ «Ельниковский ИКМ» за получением муниципальной услуги (Приложение №1). 

2.6. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

2.6.1. В оказании муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

-если посетитель находится в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, от его одежды исходит резкий неприятный запах; одежда имеет выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) одежды других участников мероприятия;

- если посетитель проносит с собой на мероприятие алкогольные напитки, оружие, огнеопасные, взрывчатые, пахучие вещества, колющие и режущие предметы, крупногабаритные свертки и сумки, стеклянную посуду и иные предметы, мешающие зрителям и нормальному проведению мероприятия;
- ликвидации учреждения.

2.6.2. Доступ к музейным предметам и музейным коллекциям может быть ограничен по следующим основаниям: 

 - неудовлетворительное состояние сохранности музейных предметов и музейных коллекций; 

- производство реставрационных работ; 

- нахождение музейного предмета в хранилище МУ «Ельниковский ИКМ».

Ограничение доступа к музейным предметам и музейным коллекциям из соображений цензуры не допускается. 

3. Административные процедуры при предоставлении  муниципальной услуги

 3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (Приложение № 3). 

Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

3.1.1. При экскурсионном и индивидуальном музейном обслуживании:

1) посетитель (группа посетителей), ознакомившись с возможностями доступа к музейному фонду на доске объявлений в МУ «Ельниковский ИКМ»  выбирает наиболее удобный и выгодный для него вид: индивидуальный осмотр экспозиций и выставок или в сопровождении экскурсовода; 

2) если посетитель (группа посетителей) выбрал индивидуальный осмотр музея, то он (они) сразу же приступает к осмотру экспозиций; 

3) если посетитель (группа посетителей) выбрал осмотр музея в сопровождении экскурсовода, то в течение 5-7 минут он (они) ожидает экскурсовода, а затем осматривает весь музей в его сопровождении;

4) по окончании осмотра, посетитель может задать свои вопросы экскурсоводу.

3.1.2. При обеспечении доступа к музейному собранию в форме культурно-массовых, просветительных и научных мероприятий последовательность  действий следующая:

1) как правило, посетитель знает, на какое мероприятие он приглашён или в каком мероприятии принимает участие;

2) если это презентация выставки, книги, литературно-музыкальный вечер, концерт и т.д. то музейные сотрудники провожают посетителя до зала, в котором проходит мероприятие; 

3) если это конкурс, фестиваль, научные чтения или конференция то в МУ «Ельниковский ИКМ» посетителей регистрируют и также провожают в зал, в котором проходит мероприятие; 

4) по окончании мероприятия, посетитель в сопровождении музейного работника покидает помещение музея.

3.1.3. При обеспечении доступа к музейному собранию в форме справочного и информационного обслуживания последовательность действий следующая:

1) посетитель заранее звонит в МУ «Ельниковский ИКМ» или любым иным доступным для него способом запрашивает о наличии нужной информации; 

2) если МУ «Ельниковский ИКМ» располагает нужной посетителю информацией, то посетитель договаривается с сотрудниками МУ «Ельниковский ИКМ» о возможностях и сроках её получения; 

3) затем посетитель либо самостоятельно работает с предоставленной информацией, либо сотрудник МУ «Ельниковский ИКМ» подбирает, систематизирует и анализирует нужную посетителю информацию; 

4) если общение посетителя (заказчика информации) и музейного сотрудника происходит в письменной форме, то интересующая заказчика информация высылается в удобном для него виде.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1.1. Внутренний контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги,  осуществляет директор МУ «Ельниковский ИКМ».

4.1.2. Внешний контроль за соблюдением и исполнением специалистами МУ «Ельниковский ИКМ» положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района.

4.1.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению посетителя.

4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги

4.2.1. Директор  МУ «Ельниковский ИКМ» организует работу по оказанию муниципальной услуги, определяя должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.2.2. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.3. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица,

 а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

Заявители (Посетители) вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц  МУ «Ельниковский ИКМ», решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.1. Посетители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица,  действия (бездействие) которого обжалуется директору МУ «Ельниковский ИКМ», начальнику управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района.
5.2. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и должно содержать:
- при подаче обращения физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес;
- наименование органа и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.
К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.
Обращение подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

5.3. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора обращения.
Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

5.4. Обращение не рассматривается в случае:
- отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
- отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);
- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну;
- если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- если текст письменного обращения не поддается прочтению.

5.5. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц МУ «Ельниковский ИКМ», принимаемые (осуществляемые) в ходе оказания муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

5.6. Заявители (Посетители) вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц МУ «Ельниковский ИКМ» и  решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.7. В случае обжалования действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке, Посетитель подает заявление в суд. 

                                                                                                 Приложение № 1

к административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг»

в МУ «Ельниковский историко-краеведческий музей» Ельниковского муниципального района 

Республики Мордовия

Форма заявления физического лица

для представления информации

         Директору  _________________________________

 _____________________________________

                                                                       ______________________________________




Ф.И.О. заявителя)___________________







______________________________________







проживающего (ей) по адресу:____________







______________________________________







дом. тел._______________________________

                                                                       сот. тел._______________________________

     E-mail ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу представить информацию о ____________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                                                  

_______________                / ________________  /     
                     «__»____________20___ г.
(подпись)              (расшифровка подписи)

Вариант

заявления  физического лица

для представления информации

                                          Директору МУ «Ельниковский

                                           историко-краеведческий музей»

                                                                                                         Федяковой Нины Васильевны,

                                                                      
                        проживающей по адресу: РМ, г. Саранск, 







                     ул. Коммунистическая, д. 23, кв.34,







                     дом. тел. 8(8342) 55-33-66,

                                                                                                            сот. тел. 8-921-154-25-23

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  представить перечень экспозиций МУ «Ельниковский  историко-краеведческий музей» на 2011 г.

 _______________    /Федякова Н.В./     
                                                           10 ноября 2011 г.

                           (подпись)                                (расшифровка подписи)

Форма заявления юридического лица

для представления информации

         Директору  _________________________________

 _____________________________________

                                                                       ______________________________________




Ф.И.О. (представителя юридического лица, должность)







______________________________________


Юридический адрес:____________







______________________________________







дом. тел._______________________________

                                                                       сот. тел._______________________________

     E-mail ________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу представить информацию о ____________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                          ______________                         /_________________/     
          «__»____________20___ г.
   (должность,подпись)                   (расшифровка подписи)

Вариант

заявления   юридического лица

для представления информации
                                                  Директору МУ «Ельниковский

                                                историко-краеведческий музей»

                                                                                            Парамоновой Ольги Сергеевны,

                                                                                          директора   МДОУ «Детский сад №34»

                                                                      
                                                                 юридический адрес: РМ, г. Саранск, 





                                                                    ул. Северная, д. 21, корп.4,




                    тел. 8(8342) 55-33-66,                                                                                           сот. тел. 8-921-154-25-23              

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  представить перечень тематических экскурсий для детей дошкольного возраста  МУ «Ельниковский   историко-краеведческий музей» на второе полугодие 2011 г.

_______________    /Парамонова О.С./     
                                                           10 августа  2011 г.

                           (подпись)                                (расшифровка подписи)

                                                                                            Приложение № 2

к административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг»

в МУ «Ельниковский историко-краеведческий музей» Ельниковского муниципального района 

Республики Мордовия

Сведения
о месте нахождения и графике работы  должностного лица  администрации Ельниковского муниципального района, ответственного за предоставление муниципальной услуги

	 Должность
	Адрес места нахождения
	№ каб.
	Служебный телефон
	График приема

	Первый заместитель Главы администрации - начальник управления по социальной работе администрации Ельниковского муниципального района
	село Ельники, 

улица Ленина,

дом  № 20
	второй  этаж
	8 83444 2-60-12
	с понедельника по пятницу 

с 8-00 до 17-30


Перерыв на обед с 12.30 до 14.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.

Список

муниципальных учреждений, исполняющих функции по предоставлению музейных услуг
	Наименование учреждения
	Адрес, адрес электронной почты
	ФИО руководителя
	График работы


	    Телефоны



	Муниципальное учреждение «Ельниковский историко-краеведческий музей»
	431370, РМ, Ельниковский район,

с. Ельники, пл. 1-го Мая, д. 31.


	Шашанова Татьяна Анатольевна
	ПН-ПТ с 8.30. до 17.00
	8(83444)2-20-66


Перерыв на обед с 12.30 до 14.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.

                                                                                             Приложение № 3

к административному регламенту администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление музейных услуг»

в МУ «Ельниковский историко-краеведческий музей» Ельниковского муниципального района 

Республики Мордовия

Блок – схема 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление музейных услуг»



Мот













РАЗДЕЛ ТРЕТИЙ

____________________

Печатное средство  массовой информации Ельниковского муниципального района

 «Муниципальный вестник» № 4 от 19.03.2012
Учредитель: Совет депутатов Ельниковского муниципального района

Администрация Ельниковского муниципального района

431370, с. Ельники,  ул. Ленина, д. 18





































Осмотр экспозиций и выставок





Предоставление


 информации 





Посещение мероприятия





Без экскур-


совода


совода





С экскур-соводом





Закрепленный работник по предоставлению данной услуги








Культурно-массовые,


 просветительные и научные мероприятия





Экскурсионное и индивидуальное посещение музея





Справочное и информационное обслуживание





Согласие на предоставление муниципальной услуги





Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги





Обращение посетителя (группы посетителей)


в муниципальное  учреждение  «Ельниковский историко-краеведческий музей»





Выдача справок установленного образца об обучении в образовательном учреждении лицам, не завершившим образования соответствующего уровня, не прошедшим государственную итоговую аттестацию либо получившим на государственной итоговой аттестации неудовлетворительные результаты





Выдача лицам, прошедшим государственную итоговую аттестацию документов об уровне образования, заверяемые печатью общеобразовательного учреждения





Государственная итоговая аттестация





Организация образовательного процесса





Письменное уведомление о 


зачислении (в течение 3-х рабочих дней)








Письменное уведомление об отказе в зачислении (в течение 3-х рабочих дней)








Подготовка и издание    приказа о зачислении (либо отказ в зачислении) – 1 день





Рассмотрение заявления директором учреждения,  передача его исполнителю для издания приказа о зачислении (либо отказа в зачислении)- в этот же день








Прием и регистрация документов и передача заявления  директору учреждения– 1 день








Обращение заявителя





Письменное уведомление о постановке  на учет для последующего  зачисления 3-х рабочих дней








Постановка на учет для  последующего зачисления – 1 рабочий день





Отказ в зачислении – 1 рабочий день





Письменное уведомление о 


зачислении - 3-х рабочих дней





Письменное уведомление об отказе в зачислении 3-х рабочих дня








Подготовка и издание    приказа о зачислении, заключение договора – 3 рабочих дня





Рассмотрение заявления заведующей учреждением,  передача его исполнителю для издания приказа о зачислении, постановке на учет для последующего  зачисления либо отказа в зачислении - 1 день








Прием и регистрация документов и передача заявления  заведующей учреждением– 1 день








Обращение заявителя
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