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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ШУМЯЧСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	30.12.2010 г. № 370

Об    утверждении    Административного
регламента    исполнения    Отделом по образованию Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной функции «Учёт детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования»
	


В соответствии с постановлением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области от 06.09.2010г. № 194 «О реестре муниципальных услуг и функций, предоставляемых органами местного самоуправления муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области» 
Администрация муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент исполнения    Отделом по образованию Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной функции «Учёт детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования» (далее – Административный регламент).
2. Отделу по образованию Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (В.С.Никитиной) обеспечить исполнение Административного регламента.
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «За урожай» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области А. Ю. Зарецкую.

Глава Администрации муниципального 

образования «Шумячский район»                                                                Н.Н Макуха

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муниципального образования «Шумячский       район» Смоленской области

от 30.12.2010 г. № 370




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения    Отделом по образованию Администрации муниципального

 образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной функции «Учёт детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных 
учреждениях, начального общего, основного общего и среднего
 (полного) общего образования»

1. Общие положения


1.1.
Настоящий Административный регламент исполнения Отделом по образованию Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной функции «Учёт детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования» (далее - муниципальная функция), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной функции.

1.2.
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989; 

· Конституцией Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 "Об образовании" (в редакции от 18.10.2007).

· Законом Российской Федерации от 16.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления".

· Законом Российской Федерации от 24.07.1998 № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации".

· Законом Российской Федерации от 24.06.1999 № 120-ФЗ "Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних".

· Законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации".

·  Постановлением Правительства РФ от 19.03.2001 № 196 «Об утверждении Типового положения об общеобразовательном учреждении»;

· Постановлением Правительства РФ от 12.09.2008 № 666 «Об утверждении Типового положения о дошкольном образовательном учреждении»;

· Постановлением Правительства РФ от 03.11.1994г. № 1237 «Об утверждении типового положения о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении»;

· Постановлением Главы муниципального образования «Шумячский район» от 16.10.2009 г. № 325 «Об утверждении Положения о порядке учета детей, проживающих на территории муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования».
· Иные правовые акты Российской Федерации, Смоленской области и муниципальные правовые акты.

1.3. Органы местного самоуправления и учреждения, исполняющие муниципальную функцию.

Полномочия по организации исполнения функции возложены на Отдел по образованию Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее – Отдел по образованию).

Непосредственное исполнение функции осуществляется муниципальными общеобразовательными учреждениями начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования (далее - Учреждения).

Перечень Учреждений приведен в Приложении 1 к настоящему Регламенту.


1.4. Основными целями исполнения муниципальной функции являются:
· организация учета детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, реализующих программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, расположенных на территории муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области;

· организация учета детей, не обучающихся в образовательных учреждениях, реализующих программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, по болезни и по другим причинам, но проживающих на территории муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области;

· организация учета подростков, не обучающихся в образовательных учреждениях, реализующих программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, и систематически пропускающих учебные занятия;

· организация учета детей выбывших из одного Учреждения, в другое Учреждение, или за пределы муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области;

· организация учета детей выбывших из Учреждения, без продолжения образования;

· предоставление каждому ребенку обязательного начального, основного, среднего (полного) общего образования в Учреждениях, имеющих лицензию и государственную аккредитацию, по основным и специальным (коррекционным) общеобразовательным программам.

1.5. Конечным результатом оказания муниципальной функции является зачисление в Учреждение приказом руководителя Учреждения. 

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о муниципальной функции. 

Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной функции, является открытой и общедоступной.

Информационное  обеспечение по исполнению муниципальной функции осуществляется Отделом по образованию, а также Учреждениями. 

Сведения о месте нахождения, номерах телефонов и режима работы Отдела по образованию:


Место нахождения Отдела по образованию: ул. Школьная, д. 1, п. Шумячи, Шумячский район, Смоленская область. Почтовый адрес Отдела по образованию (для направления документов и письменных обращений): ул. Школьная, д. 1, п. Шумячи, Шумячский район, Смоленская область 216410.

Контактные телефоны для получения разъяснений (консультаций): (48133) 4-17-56, 4-20-76, 4-24-32. Телефон/факс: (48133) 4-17-56.

Адрес электронной почты Отдела по образованию в сети Интернет e-mail: shumobr@yandex.ru
Режим работы Отдела по образованию: понедельник - пятница с 9.00 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00.

Выходные дни - суббота и воскресенье.

В предпраздничные дни продолжительность времени работы Отдела по образованию сокращается на 1 час.

Прием посетителей осуществляется ежедневно в рабочее время.

Информация о месте нахождения, номера телефонов, адреса  электронной почты Учреждений, приведены в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

Для получения информации (или консультации) о муниципальной функции граждане вправе обратиться непосредственно в Учреждения или с использованием средств телефонной связи.

Если информация, полученная в Учреждении,  не удовлетворяет гражданина, то он вправе в письменном виде, по телефону или лично обратиться в Отдел по образованию.

Информирование граждан о муниципальной функции может также осуществляться через средства массовой информации (радио, телевидение, прессу), путем размещения информации на официальных Интернет-сайтах Учреждений, оформления информационных стендов, размещающихся в Учреждениях.

Работник Отдела по образованию или Учреждения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен  принять все необходимые меры для предоставления полного ответа на поставленные вопросы, а  в случае необходимости с привлечением других работников. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не должно превышать 10 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина осуществляется не более 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о муниципальной функции принимаются в соответствии с режимом работы Отдела по образованию или Учреждений. Время разговора не должно превышать 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в  Отдел по образованию или Учреждения осуществляется путем почтовых отправлений или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). Письменное обращение или по электронной почте рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации. 

Работник Отдела по образованию или Учреждения, осуществляющий прием и консультирование граждан (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.

Информационные стенды о муниципальной функции в Учреждениях вывешиваются в доступном месте и содержат следующие обязательные документы и информацию:

· адрес местонахождения Отдела по образованию, номера телефонов его работников, специалистов Отдела по образованию;

· устав Учреждения;

· лицензию на образовательную деятельность (с приложением);

· свидетельство о государственной аккредитации Учреждения;

· образец заявления  и перечень документов при приеме в Учреждение;

· иные документы в соответствии с действующим законодательством.
2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной функции.

Прием детей в Учреждения осуществляется круглогодично. 

Пользователями муниципальной функции являются физические лица - родители (законные представители), имеющие детей в возрасте от 7  до 18 лет.

Правила приема граждан в Учреждение определяются учредителем в соответствии с законодательством Российской Федерации. Учредителем Учреждений является Администрация муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее – Учредитель). Правила приема гарантируют соблюдение прав граждан в области образования.

Учредитель закрепляет за Учреждениями микрорайоны с целью учета всех детей, проживающих на определенной территории и имеющих право на получение общего образования.

В Учреждения принимаются все дети, не достигшие возраста 18 лет, проживающие на микрорайоне, закрепленном за Учреждением, и имеющие право на получение образования соответствующего уровня, а также дети независимо от их места жительства при наличии свободных мест в Учреждении. 

Прием детей из семей беженцев и вынужденных переселенцев 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.

Комплектование первых классов начинается с 1 апреля по мере поступления заявлений родителей.

В первый класс принимаются дети по достижению ими возраста шести лет шести месяцев при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста восьми лет. По заявлению родителей (законных представителей) Учредитель в лице Отдела по образованию вправе разрешить прием детей в Учреждение в более раннем возрасте.

Все дети, достигшие школьного возраста, зачисляются в первый класс Учреждения независимо от уровня их подготовки.

Для зачисления ребенка в первый класс родители (законные представители) предоставляют в Учреждение следующие документы:

1) заявление о приеме ребенка в Учреждение;

2) медицинскую карту ребенка;

3) копию свидетельства о рождении ребенка;

4) справку с места жительства ребенка;

5) личное дело ребенка (при переходе в течение учебного года).

Документы, представленные родителями (законными представителями), регистрируются в журнале приема заявлений в первый класс. После регистрации заявления заявителю выдается документ, содержащий следующую информацию: входящий номер заявления о приеме в Учреждение; перечень представленных документов и отметка об их получении, заверенная подписью ответственного за прием документов и печатью Учреждения; сведения о сроках уведомления о зачислении в первый класс; контактные телефоны для получения информации; телефон Отдела по образованию.

После окончания приема заявлений зачисление в Учреждение оформляется приказом директора Учреждения не позднее 30 августа текущего года и доводится до сведения родителей (законных представителей).

При приеме обучающихся во 2–9, 11-е классы Учреждения родителям (законным представителям) или обучающимся (при приеме в 11 класс) необходимо предоставить следующие документы:

1)  заявление родителей (законных представителей) или обучающегося (при приеме в 11 класс);

2)  личное дело обучающегося (включая копию свидетельства о рождении ребенка, справку с места жительства, аттестат об основном общем образовании (при приеме в 11 класс));

3)    медицинскую карту обучающегося;

4) выписку текущих отметок, заверенную печатью Учреждения, в котором ребенок обучался ранее (при переходе в течение учебного года).

При приеме обучающихся в 10 класс Учреждения им необходимо предоставить следующие документы:

Для обучающихся, получивших основное общее образование в данном Учреждении:

1) заявление обучающегося;

2) аттестат об основном общем образовании.

Для обучающихся, получивших основное общее образование в другом Учреждении:

1) заявление обучающегося;

2) аттестат об основном общем образовании;

3) медицинскую карту;

4) копию свидетельства о рождении;

5) справку с места жительства;

6)личное дело и выписку текущих отметок, заверенную печатью Учреждения, в котором ребенок обучался ранее (при переходе в течение учебного года).

Зачисление обучающихся в Учреждение оформляется приказом директора Учреждения.

Образец заявления представлен в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

Учебный год в муниципальных образовательных учреждениях начинается 1 сентября текущего года. 

 Продолжительность учебного года составляет 34 недели, в первом классе - 33 недели. Продолжительность каникул в течение учебного года составляет не менее 30 календарных дней. 

Переход из одного Учреждения в другое осуществляется в следующем порядке: документы несовершеннолетнего гражданина обучающегося в Учреждении пересылаются в другое Учреждение на основании заявления родителей (законных представителей), и справки подтверждающей согласие о приеме на обучение в другое Учреждение; 

Время ожидания гражданина при подаче документов для предоставления муниципальной  функции не должно превышать 10 минут.

Продолжительность приема документов у гражданина для предоставления муниципальной функции не должна превышать 5 минут.

В соответствии со ст.19 Закона РФ от 10.07.199г. № 3266-1 «Об образовании» по решению педагогического совета Учреждения за совершенные неоднократно грубые нарушения устава Учреждения допускается исключение из Учреждения обучающегося, достигшего возраста пятнадцати лет.

Решение об исключении обучающегося, не получившего общего образования, принимается с учетом мнения его родителей (законных представителей) и с согласия комиссии по делам несовершеннолетних. Решение об исключении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, принимается с согласия комиссии по делам несовершеннолетних и органа опеки и попечительства.

Учреждение незамедлительно обязано проинформировать об исключении обучающегося из Учреждения его родителей (законных представителей) и орган местного самоуправления в лице Отдела по образованию.

Комиссия по делам несовершеннолетних совместно с Отделом по образованию и родителями (законными представителями) несовершеннолетнего, исключенного из Учреждения, в месячный срок принимает меры, обеспечивающие трудоустройство этого несовершеннолетнего и (или) продолжение его обучения в другом Учреждении.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной функции.

Процесс осуществления муниципальной функции включает в себя ряд процедур:

1) Прием документов от граждан работником Учреждения ответственным за их прием и проверка наличия всех документов в соответствии с п. 2.2. настоящего Регламента.

При приеме гражданина в Учреждение последнее обязано ознакомить его и (или) его родителей (законных представителей) со своим уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации Учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми Учреждением, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

2) Издание приказа директором Учреждения о зачислении: для вновь скомплектованных 1 и 10 классов – не позднее 30 августа, для поступивших  в течение учебного года – в день обращения.

3) Оказание гражданам муниципальной услуги работниками Учреждения в соответствии со своими должностными обязанностями. Ответственность за оказание муниципальной услуги и ее качество несет директор Учреждения.

4) Специалист Отдела по образованию, курирующий вопросы учета  детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях начального общего, основного общего и среднего (полного)  общего образования ежемесячно (на 15 число) собирает справки о всеобуче.
5) Администрации образовательных учреждений выявляют несовершеннолетних в возрасте от 6,5 до 18 лет, не обучающихся в школах.

6)  Социальный педагог, общественный инспектор, либо завуч по воспитательной работе проводит работу с родителями (законными представителями) по непосещению детьми образовательного учреждения.

7) Если  результат не достигается, образовательное учреждение района предоставляет информацию о проведенных мероприятиях с данной семьей в Комиссию по делам несовершеннолетних.

4.   Порядок и формы контроля за осуществлением

муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципальной услуги, осуществляет начальник Отдела по образованию.
4.2.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Отдела по образованию) и внеплановыми.
4.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Отдела по образованию. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Отдел по образованию  обращения физических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.
4.4. В функции специалиста Отдела по образованию, исполняющего муниципальную функцию, входит прием, проверка, обработка, занесение и хранение представленных общеобразовательными учреждениями сведений о детях в возрасте от 6 до 18 лет. Специалист Отдела по образованию несет персональную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения муниципальной функции, указанной в настоящем регламенте. В случае выявления некачественного исполнения специалистом Отдела по образованию, исполняющим муниципальную функцию, административных процедур, указанных в настоящем регламенте, а также занесение неверных (ошибочных) сведений и (или) не занесение сведений специалист несет персональную ответственность. Персональная ответственность специалиста Отдела по образованию закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.5.  Контроль исполнения муниципальной функции включает в себя:

- проведение проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента;

- рассмотрение результатов проверок;

- принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. В случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента, виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного

лица, а также принимаемого им решения при исполнении 
муниципальной функции

Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции определяется в соответствии с действующим законодательством. Российской Федерации.

6. Заключительные положения
6.1 Настоящий Регламент является обязательным для исполнения Отделом по образованию и  всеми   Учреждениями при предоставлении муниципальной функции.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.
Приложение № 1
к Административному регламенту исполнения    Отделом по образованию Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной функции «Учёт детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования» 
Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты муниципальных общеобразовательных учреждений

	№

п/п
	Образовательное учреждение
	Адрес 
	Телефон
	Руководитель
	e-mail.

	1
	Шумячская муниципальная средняя общеобразовательная школа
	216410 Смоленская обл.,п.Шумячи, ул.Садовая, д41
	4-20-86

	Кухаренкова Ирина Николаевна
	shsch@narod.ru

	2
	Краснооктябрьская  муниципальная средняя общеобразовательная школа 
	216412 Смоленская обл., Шумячский р-н, ст.Понятовка
	2-52-25


	Ерохова Наталья Ивановна
	ponjatovka@mail.ru

	3
	Руссковская муниципальная средняя общеобразовательная школа
	216430 Смоленская обл., Шумячский р-н, д.Русское
	2-45-42

	Слободчиков Виталий Леонидович
	rysshcola@mail.ru

	4
	Первомайская муниципальная средняя общеобразовательная школа
	216426 Смоленская обл., Шумячский р-н, с.Первомайский ул. Никольская, д38
	2-61-35

	Фадеева Елена Александровна
	persrskol@mail.ru

	5
	Петровичская муниципальная средняя общеобразовательная школа
	216423 Смоленская обл., Шумячский р-н, д.Петровичи
	2-37-64

	Тимощенкова Валентина Алексеевна
	petrovichimsosh@mail.ru

	6
	Студенецкая муниципальная средняя общеобразовательная школа
	216432 Смоленская обл., Шумячский р-н, д.Студенец
	2-41-43

	Федоткина Елена Павловна
	shstud@yandex.ru

	7
	Надейковичская муниципальная средняя общеобразовательная школа 
	216434 Смоленская обл., Шумячский р-н, д.Надейковичи
	2-43-38

	Магон Ирина Викторовна
	nmsoh@yandex.ru

	8
	Криволесская муниципальная основная общеобразовательная школа 
	216415 Смоленская обл., Шумячский р-н, д.Криволесс
	2-31-71

	Терехова Любовь Петровна
	krivoles.shkola@mail.ru

	9
	Балахоновская муниципальная основная общеобразовательная школа 
	216421 Смоленская обл., Шумячский р-н, д.Балахоновка
	2-56-49

	Стефаненко Лариса Васильевна
	bal1989h@yandex.ru

	10
	Гневковская муниципальная основная общеобразовательная школа
	216424 Смоленская обл., Шумячский р-н, д.Гневково
	2-53-35

	Плетнев Александр Владимирович
	paw-59@yandex.ru

	11
	Ново-Засельская муниципальная основная общеобразовательная школа
	216420 Смоленская обл., Шумячский р-н, д.Новое Заселье
	2-32-48

	Жинь Наталья Олеговна
	n-z-shkola@yandex.ru

	12
	Починичская муниципальная основная общеобразовательная школа
	216422 Смоленская обл., Шумячский р-н, д.Починичи
	2-47-31

	Николаенков Анатолий Васильевич
	pochsch@mail.ru

	13
	Снегиревская муниципальная основная общеобразовательная школа
	216420 Смоленская обл., Шумячский р-н, д.Снегиревка
	2-35-33

	Ткачев Николай Александрович
	nik.tckacheow2010@yandex.ru

	14
	Зимонинская муниципальная основная общеобразовательная школа
	216435 Смоленская обл., Шумячский р-н, д.Зимонино
	2-36-33

	Гращенкова Лариса Александровна
	l.grashenkova@yandex.ru

	15
	Руссковская муниципальная    начальная общеобразовательная школа-детский  сад
	216410 Смоленская обл., Шумячский р-н, д.Озерная
	4-20-23

	Жбанкова Алла Михайловна
	alla_gbankova@mail.ru


Приложение № 2

к Административному регламенту исполнения    Отделом по образованию Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области муниципальной функции «Учёт детей, подлежащих обязательному обучению в образовательных учреждениях, начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования»
Образец заявления  родителей (законных представителей) о приеме

в муниципальное общеобразовательное учреждение

Директору муниципального общеобразовательного учреждения ______________________________________________

______________________________________________
(наименование учреждения)

______________________________________________

(Ф.И.О. директора)
родителя (законного представителя). 
ненужное зачеркнуть

Фамилия______________________________________
Имя__________________________________________
Отчество______________________________________
Место регистрации:

______________________________________________
______________________________________________
______________________________________________
Телефон _______________________________________
Паспорт серия____________№____________________
Выдан_________________________________________
З А Я В Л Е Н И Е
Прошу принять моего ребенка (сына, дочь)______________________________________________
                                                                                             (фамилия, имя, отчество)

___________________________________________________________________________________
(дата рождения, место проживания)

___________________________________в____________класс Вашей школы.

             Окончил(а)______классов школы ____________________________________ Изучал(а)____________язык. (При приеме в 1-й класс не заполняется).
             С Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации_________________ознакомлен(а).

                                                                                                                                   (наименование учреждения)
_________________                                               «____»_________________20__года

       (подпись)    
