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Российская Федерация
Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ВАЛДАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

24.04.2017  № 700   
Валдай

	[bookmark: _GoBack]Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Центр «Пульс» г.Валдай»


[bookmark: p_56_INSTANCE_sNp8]

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Валдайского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Центр «Пульс» г. Валдай».
2.Признать утратившим силу постановление Администрации Валдайского муниципального района от 26.08.2014 № 1723 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению дополнительного образования».
3.Разместить постановление на официальном сайте Администрации Валдайского муниципального района в сети «Интернет», в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».	 
4.Контроль за выполнением постановления возложить на первого заместителя Главы администрации муниципального района Рудину О.Я.


Глава муниципального района		Ю.В.Стадэ
	                                                   







УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации 
муниципального района          
  от 24.04.2017 №700 



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное 
автономное учреждение дополнительного образования 
«Центр «Пульс» г.Валдай»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Центр «Пульс» г.Валдай» (далее административный регламент) являются отношения, возникающие между заявителями и муниципальным автономным учреждением дополнительного образования «Центр «Пульс» г.Валдай», связанные с предоставлением муниципальной услуги по зачислению в муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Центр «Пульс» г.Валдай» (далее муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются несовершеннолетние в возрасте от 6 до 18 лет. 
Заявителями муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних детей в возрасте от 6 до 18 лет, дети в возрасте от 14 до 18 лет.
1.2.2.От имени заявителя может выступать его уполномоченный представитель при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и документов, удостоверяющих полномочия осуществлять представительство заявителя в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.2.3.Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется личный кабинет физического лица.
1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1.Организации, ответственные за предоставление услуги: муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Центр «Пульс» г. Валдай (далее МАУ ДО Центр Пульс» г.Валдай) и государственное областное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», информация о месте нахождения и графике работы которого указана в приложении 7 к административному регламенту. 
1.3.2.Место нахождения МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай: 175400, Новгородская область, г. Валдай, пр. Комсомольский, д. 17 а. 
1.3.3.Почтовый адрес: 175400, Новгородская область, г.Валдай, пр. Комсомольский, д. 17 а.
1.3.4.Контактный телефон: 8 (81666) 2-04-33. 
1.3.5.E-mail: pulse53@mail.ru  
1.3.6.Официальный сайт: http://cent-do-valdayskiy.edusite.ru/
1.3.7.График работы: понедельник – пятница:  8.00-17.00.
1.3.8.Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и сведения о ходе предоставления услуги заявитель может получить:
путем личного обращения в МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай;
на официальном сайте: http://cent-do-valdayskiy.edusite.ru/.
	В рамках информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги функционируют информационные порталы:
	региональная государственная информационная система «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: http://uslugi.novreg.ru;
	федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gоsuslugi.ru.»;
1.3.9.Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается непосредственно в МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, с использованием информационных стендов, а также представляется по телефону, почте, посредством её размещения на официальных Интернет-сайтах МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай, комитета образования Администрации Валдайского муниципального района.
1.3.10. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6.1  административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты или посредством личного посещения  МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай.
1.3.11. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер поданного заявления. Заявителю представляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находятся представленные им документы.
1.3.12. При информировании по электронной почте (при её наличии) по вопросам, перечень которых установлен в пункте 2.18.9  административного регламента, ответ направляется на электронный адрес лица, обратившегося за консультацией, в срок, не превышающий 7 (семи) дней с момента поступления обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга – «Зачисление в муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Центр «Пульс» г.Валдай».
 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Услуга предоставляется муниципальным автономным  учреждением дополнительного образования «Центр «Пульс» г. Валдай».
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

зачисление ребенка в МАУДО Центр «Пульс» г. Валдай;
отказ в зачислении ребенка в МАУДО Центр «Пульс» г. Валдай.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги – 7 рабочих дней.
 2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006,         № 31 (1 часть), ст. 3451);
Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
приказом Минобрнауки России от 29 августа 2013 года № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для представления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их  получения заявителем, в том числе в электронной форме.
2.6.1.Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	заявление о зачислении в МАУДО Центр «Пульс» г. Валдай, поданное в письменной форме заявителем (приложения  1,2 к административному регламенту);

	при приеме в объединения МАУДО Центр «Пульс» г. Валдай физкультурно-спортивной направленности – медицинская справка о состоянии здоровья ребёнка (отсутствие противопоказаний для занятий);
паспорт и (или) иной документ, удостоверяющий личность ребенка;
документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства (копия страницы паспорта с регистрацией по месту жительства или справка с места жительства).
2.6.2.Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют.
2.6.3.Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность направить заявление и документы через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», путем заполнения специальной интерактивной формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя.
В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» применяется автоматическая идентификация (нумерация) обращений, используется подсистема «Личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде.
	Заявитель после авторизации в «Личном кабинете» заполняет форму заявления, включающую сведения, необходимые и обязательные для предоставления услуги. Заявитель несет ответственность за достоверность предоставляемых в заявлении сведений. После отправки заполненного электронного заявления заявитель получает в «Личном кабинете» на Портале уведомление, подтверждающее, что заявление направлено на обработку, в котором указываются идентификационный номер и дата подачи заявления.
2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме.	
Документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги и которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, не предусмотрено.
2.8.Указание на запрет требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай не вправе требовать от заявителя: 
представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.9.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.10.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.10.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
обращение ненадлежащего лица;
наличие медицинских противопоказаний у ребенка по получению дополнительного образования;
несоответствие поступающего в МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай установленным требованиям по возрасту;
отсутствие мест в укомплектованных группах МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай;
другие основания в случаях, предусмотренных законами.
2.11.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.12.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными, не взимается. 
2.14.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.15.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.
2.15.1. Заявление заявителя о предоставлении  муниципальной  услуги регистрируется в день его поступления. 
2.15.2. Регистрация заявления заявителя производится в журнале регистрации принятых документов (приложение  6).
2.15.3.Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, направленного заявителем в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» осуществляется в день их поступления в МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай либо на следующий день в случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги по окончании рабочего времени МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай. В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.
2.16.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг.
2.16.1.Помещения МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».
Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны. 
2.16.2. Каждое рабочее место работников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.
2.16.3. Требования к размещению мест ожидания:
места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);
количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
2.16.4. Требования к оформлению входа в здание:
здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;
центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы учреждения;
вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;
информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;  
фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами; 
на прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, из которых не менее 10% мест (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, доступ заявителей к которым является бесплатным (парковка автотранспортных средств возможна у здания Администрации (соседнее здание) по адресу: г. Валдай, пр.Комсомольский, д. 19/21).
2.16.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: места оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки).
2.16.6. Требования к местам приема заявителей:
кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; времени перерыва на обед;
рабочее место работника должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;
место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.
2.16.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним работником одновременно ведется прием только одного заявителя. 
	2.16.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля. 
Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение. 
2.17.Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.17.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги  является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления  муниципальной услуги.
2.17.2.Показатель доступности муниципальной услуги:
наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;
наличие информации об оказании муниципальной услуги в общедоступных местах, на стендах в МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай;
обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»;
обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
2.17.3.Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  
степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;
соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям  административного регламента;
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
количество обоснованных жалоб;
регистрация, учет и анализ жалоб и обращений.
2.17.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
непосредственно специалистами  МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай: 
при личном обращении;
либо с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
либо посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикаций в средствах массовой информации.
2.17.5.Основными требованиями к информированию заявителей являются:
достоверность представляемой информации;
четкость изложения информации;
полнота информирования;
наглядность форм представляемой информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность представления информации.
Порядок представления информации по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 1.3  административного регламента.
2.17.6. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6   административного регламента, либо после осуществления предварительной записи на прием по телефону заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного обращения.
2.17.7. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются в  МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай при личном обращении граждан, по телефону, указанному в пункте 1.3.4  административного регламента, а также с использованием средств почтовой и электронной связи.
2.17.8. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги  специалисты обязаны:
назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться собеседнику, выслушать суть вопроса; 
подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;
при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 
избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету учреждению;
соблюдать права и законные интересы заявителей.
2.17.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
времени приема и выдачи документов;
срокам предоставления муниципальной услуги;
порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.17.10. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 минут.
2.17.11. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.18.1.Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области.
2.18.2. Муниципальная услуга «Зачисление в муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Центр «Пульс» г.Валдай» может осуществляться через Валдайский Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на основании подписанных соглашений между Администрацией Валдайского муниципального района и Валдайским Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг.  Информация о месте нахождения и графике работы, которого указана в приложении  7 к  административному регламенту.
2.18.3.При подаче электронного заявления может быть использована простая электронная подпись, согласно пункту 2 статьи 6 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи». Простой электронной подписью является регистрация заявителя в Единой системе идентификации и аутентификации (ЕСИА). «Логин» и «пароль» выступают в качестве авторизации на Порталах (федеральный и региональный), подтверждающей правомочность производимых посредством сети «Интернет» процедур. Идентификатором простой электронной подписи является страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) заявителя в системе обязательного пенсионного страхования.
Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалификационной электронной подписи, определяются на основании утверждаемой соответствующим органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.
Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.
Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, а также о необходимости представления документов осуществляется МАУДО Центр «Пульс» г.Валдай не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления от заявителя соответствующей интерактивной формы в электронном виде, в том числе через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме
Исполнение муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:
приём и регистрация документов;
рассмотрение принятого заявления и представленных документов и принятия решения о зачислении в муниципальное  образовательное учреждение.
Последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги закреплены в блок-схеме приложения  4 к административному регламенту.
3.1. Прием и регистрация документов, в том числе поданных в электронном виде:
3.1.1. Юридический факт - основанием для начала предоставления муниципальной  услуги является  предоставление заявления и документов.
3.1.2. Должностное лицо МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай вносит в журнал входящих документов запись о приеме документов, в том числе:
регистрационный номер;
дату приема документов;
способ подачи документов (лично, заказным письмом, через МФЦ, через Портал)
наименование заявителя;
наименование входящего документа.
На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов.
	Заявителю выдается уведомление о приеме документов, заверенное подписью должностного лица  МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай.
	В уведомлении о приеме документов указываются следующие сведения:
	фамилия, имя, отчество заявителя;
	входящий номер и дата приема документов по журналу входящих документов МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай;
	перечень представленных документов и отметка об их получении;
	контактные телефоны МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай для получения информации.
В случае поступления электронного заявления с Портала должностное лицо  МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай в течение трех дней со дня поступления направляет заявителю по электронной почте или сообщает по телефону приглашение с указанием даты и времени представления документов в МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай. 
3.1.3. Регистрация документов осуществляется должностным лицом МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай в день поступления документов.
Общий срок приема документов не должен превышать 15 (пятнадцати) минут на одного заявителя. 
3.1.4. Результат исполнения административного действия при личном обращении заявителя, подачи заявления через МФЦ или  подаче электронного заявления через Портал – регистрация заявления в журнале входящих документов.
Электронные заявления, поступившие с Портала, регистрируются в журнал входящих документов в день предъявления заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
3.1.5. Должностное лицо МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай, ответственное за регистрацию документов передает дело заявителя должностному лицу ответственному за предоставление муниципальной  услуги.
3.2. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов и принятие решения о зачислении в МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай:
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов заявителя должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной  услуги.
3.2.2.Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной  услуги, является руководитель МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай. Рассмотрение принятого заявления и документов производится руководителем МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай на предмет наличия всех необходимых документов, указанных в подпункте 2.6.1 административного регламента.
3.2.3. По результатам рассмотрения документов и проверки предоставленных заявителем документов руководитель МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на муниципальную услугу и принимает решение о предоставлении муниципальной  услуги либо об отказе в её предоставлении. 
	3.2.4. Критерием принятия решения о зачислении в образовательное учреждение является наличие свободных мест в МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай.
	3.2.5. По результатам  принятия решения руководителем МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай оформляется:
	при принятии решения о зачислении в МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай  - распорядительный акт о зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования;
	при принятии решения об отказе в зачислении в МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай - уведомление об отказе в зачислении в муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования.
	3.2.6. Зачисление в МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай оформляется распорядительным актом МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай в течение 7 рабочих дней после приема документов.
	Распорядительные акты о зачислении в МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай размещаются на информационном стенде МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай в день их издания.
	3.2.7. 	В случае принятия решения об отказе в зачислении в МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай в течение 3-х рабочих дней после принятия такого решения МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении услуги. Уведомление направляется заявителю по электронной почте на адрес заявителя или может быть получено заявителем лично. Образец уведомления об отказе в зачислении в МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай представлен в приложении 3 к административному регламенту.
3.2.8. Результатом процедуры является издание распорядительного акта о зачислении в МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай или выдача уведомления об отказе в зачислении в муниципальное образовательное учреждение. В случае зачисления в МАДОУ Центр «Пульс» г.Валдай результат муниципальной услуги учитывается в автоматизированной информационной системе (АИС) «Зачисление в ОДО».

	4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решении.
	4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенной административным регламентом, и принятием решения работником МАУДО Центр «Пульс» г. Валдай осуществляется муниципальным казённым учреждением комитетом образования Администрации Валдайского муниципального района.
	4.1.2. По результатам проверок председатель комитета образования Администрации Валдайского муниципального района дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение. Периодичность осуществления текущего контроля – ежемесячно.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуга, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
4.2.1.	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников МАУДО Центр «Пульс» г. Валдай.
Плановые проверки проводятся в соответствии с утвержденным планом деятельности образовательного учреждения.
Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) работниками МАУДО Центр «Пульс» г. Валдай.
4.2.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании нормативных актов и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) работника, а также проверки исполнения положений административного регламента.
4.2.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).
4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
4.2.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги приказом комитета образования Администрации Валдайского муниципального района формируется комиссия. В состав комиссии включаются специалисты комитета образования Администрации Валдайского муниципального района и специалисты муниципального бюджетного учреждения «Центр обеспечения муниципальной системы управления». 
Комиссия имеет право:
разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;
привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные и иные организации.
Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Справка подписывается председателем комиссии.
4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1.Работники несут персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдения требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контролю за соблюдением требований к составу документов.
4.3.2. В случае нарушения прав граждан и юридических лиц по результатам проверок, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной действующим законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности МАУДО Центр «Пульс» г. Валдай при предоставлении муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждения предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, работников учреждения
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
5.1.1.Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
5.1.2.Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
5.1.3.Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Валдайского муниципального района  для предоставления муниципальной услуги.
5.1.4.Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Валдайского муниципального района для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя.
5.1.5.Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Новгородской области, муниципальными правовыми актами Валдайского муниципального района.
5.1.6.Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Валдайского муниципального района.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в МАУДО Центр «Пульс» г. Валдай. Жалобы на решения, принятые руководителем МАУДО Центр «Пульс» г. Валдай, предоставляющего муниципальную услугу.
 5.3.Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», при наличии технической возможности через региональную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области», а также может быть принята при личном приеме заявителя.
В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»;
федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
федеральной государственной информационной системы «Досудебное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru.».
5.4. Жалоба должна содержать:
наименование  учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество и должность работника  учреждения,  предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, адрес  электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  учреждения, работника  учреждения, предоставляющих муниципальную услугу;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием)  учреждения, работника  учреждения, предоставляющих муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
Примерный образец жалобы на действие (бездействие) работника учреждения представлен в приложении 5 к административному регламенту. 
5.5.Жалоба, поступившая в МАУДО Центр «Пульс» г. Валдай, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.6.По результатам рассмотрения жалобы МАУДО Центр «Пульс» г. Валдай принимает одно из следующих решений:
5.6.1.Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание  которых  не  предусмотрено  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Валдайского муниципального района, а также в иных формах.
5.6.2.Отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

____________________________






































    Приложение  1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Центр «Пульс»  г. Валдай»



                                                                   Директору МАУДО Центр «Пульс» г. Валдай 
                                                                             ___________________________________
                                            родителя (Ф.И.О.заявителя)____________________
                                            ____________________________________________
 проживающего по адресу:______________________
____________________________________________
                                             дом.  тел.____________________________________
                     моб. телефон_________________________________
   e-mail _______________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего сына (дочь)________________________________________________
                                                          Ф.И.О. ребенка
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
                                                                                           дата рождения
учащегося (воспитанника) школы (детского сада) _______________________ класса (группы) _____________________________________________________________________________
классный руководитель (воспитатель) _________________________________________________
                                                                                                         Ф.И.О.
_____________________________________________________________________________
на обучение по дополнительной общеобразовательной программе: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
указать выбранную программу обучения

Сведения о родителях:
Мать: Ф.И.О. (где и кем работает, раб. тел.)________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Отец: Ф.И.О. (где и кем работает, раб. тел.)________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

C Уставом МАУДО Центр «Пульс» г. Валдай, Порядком «О приёме на обучение по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам в МАУДО Центр «Пульс» г. Валдай, нормативными актами ознакомлен(а).

	Даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных моего ребенка в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». 


«__» ____________20___ г.        _______________    _________________________________
                                                            Подпись                                                   Фамилия И.О.

_______________________________




                    Приложение  2

к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Центр «Пульс» г. Валдай»



                                                                   Директору МАУДО Центр «Пульс» г. Валдай 
____________________________________________
                                           от________________________________________
 проживающего по адресу:______________________
____________________________________________
                                             дом.  тел.____________________________________
                     моб. телефон_________________________________
e-mail _______________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять меня ___________________________________________________________
                                                          Ф.И.О.
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
                                                                                           дата рождения
учащегося  школы  ___________________________________________________________ класса (группы) ______________________________________________________________
классный руководитель ________________________________________________________
                                                                                                         Ф.И.О.
_____________________________________________________________________________
на обучение по дополнительной общеобразовательной программе: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
указать выбранную программу обучения

Сведения о родителях:
Мать: Ф.И.О. (где и кем работает, раб. тел.) ____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Отец: Ф.И.О. (где и кем работает, раб. тел.)_________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
C Уставом МАУДО Центр «Пульс» г. Валдай, Положением «О правилах оказания платных образовательных услуг в МАУДО Центр «Пульс» г. Валдай, нормативными актами ознакомлен(а).

	Даю согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных моего ребенка в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». 
«__» ____________20___ г.        _______________    _________________________________
                                                            Подпись                                                   Фамилия И.О.

________________________________


Приложение 3
к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Центр «Пульс» г. Валдай»

	
	Гражданину (ке)
____________________________, 
проживающей по адресу 
_____________________________




СООБЩЕНИЕ
об отказе в приеме в МАУДО Центр «Пульс» г. Валдай по дополнительным общеобразовательным  программам 

На Ваше заявление  администрация   МАУДО Центр «Пульс» г. Валдай сообщает  об отказе в приеме (в приеме Вашего ребенка)  на обучение по дополнительным общеобразовательным  программам ____________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается причина)
 


	______________________________
(должность лица, подписавшего сообщение)
	__________ (подпись)
	_________________
(расшифровка подписи)


М.П.


Ф.И.О. исполнителя        
Телефон

______________________________




















Приложение 4
к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Центр «Пульс» г. Валдай»


БЛОК - СХЕМА
последовательности административных действий
по предоставлению муниципальной услуги
Прием заявления и документов от граждан о предоставлении
  образования  по дополнительным общеобразовательным программам
Предоставление муниципальной услуги и зачисление ребенка в учреждение или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги
Рассмотрение принятого заявления.
 Принятие решения о предоставлении  образования  по дополнительным общеобразовательным программам

Предоставление  муниципальной услуги 

























_____________________________





















Приложение 5
к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Зачисление в муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Центр «Пульс» г. Валдай»



ОБРАЗЕЦ
жалобы на действие (бездействие) учреждения или его должностного лица

Исх. от _____________ N ____                                                         

Ж А Л О Б А

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица
_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________
                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):
_____________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации


МП
(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)




ОБРАЗЕЦ 
решения  по жалобе на действие (бездействие) должностного лица

    Исх. от _______ N _________


РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действие (бездействие)
учреждения  или его должностного лица


Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:
Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
На      основании      изложенного
РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного
_____________________________________________________________________________
 
 действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью
_____________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 
или не удовлетворена полностью или частично)
3. _____________________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.
Копия настоящего решения направлена  по адресу
_____________________________________________________________________________


_____________________________________                             _______________________
(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)
принявшего решение по жалобе)

______________________________









































                                                                              Приложение  6

1. административному регламенту  предоставления муниципальной
услуги «Зачисление в муниципальное

автономное учреждение дополнительного 
образования «Центр «Пульс» г. Валдай»




ЖУРНАЛ
регистрации заявлений родителей (законных представителей), а также учащихся, 
достигших 14 лет, о зачислении в муниципальное автономное  учреждение 
дополнительного образования «Центр «Пульс» г. Валдай»


	Рег №
	ФИО
заяви-теля
	ФИО ребенка
	Дата
рож-
де-
ния
	Класс
	Адрес
регистра-ции
	Прилагае-мые
документы
	Подпись
ответствен-ного
сотрудника
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	





__________________________
























                                                                          Приложение  7

1. административному регламенту  предоставления муниципальной
услуги «Зачисление в муниципальное

автономное учреждение дополнительного 
образования «Центр «Пульс» г. Валдай»



Информация 
о месте нахождения, справочном телефоне, адресе электронной почты государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»


	№ п/п
	Наименование учреждения
	Адрес:

	№ телефона
	Е-mail и
адрес сайта
	График работы

	1.
	Государственное областное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
	175400 г.Валдай, Новгородская область,
ул.Гагарина, д.12/2


	(81666)
 2-18-19     
	http://mfcv.ts6.ru
mfc.valday@gmail.com
	понедельник:
с 8.30 до 12.00;
вторник, среда, пятница: 
с 8.30 до 17.30;
четверг: 
с 8.30 до 20.00;
суббота: с 9.00 до 14.00;
воскресенье: выходной




________________________
