 Приложение к постановлению

Администрации г. Великие Луки

от ____________ № ________
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
1. Общие положения.
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» разработан в целях повышения качества оказания данной муниципальной услуги и определяет последовательность осуществления действий (административных процедур) и сроки при ее оказании.
1.2. Муниципальная услуга «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1. Конвенцией о правах ребенка, одобренная Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989;

2. Законом Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 «Об образовании» с изменениями и дополнениями;

3. Федеральным законом от 24.07.1998 N 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;  
4. Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5. Федеральным законом от 22.08.2004 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»;

6. Законом Российской Федерации от 07.02.92 N 2300-1 «О защите прав потребителей»;

7. Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.10.2000 N 751 «О Национальной доктрине образования в Российской Федерации»;

8. Типовым положением о дошкольном образовательном учреждении, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации. Положение от 12.09.08. Регистрационный номер: № 666

9.  Постановлением Главного государственного санитарного врача Р.Ф. «О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.1.1249-03» Постановление от 26.03.03. Регистрационный номер: № 24

10. Уставом муниципального образования «Город Великие Луки»

11.  Положением об Управлении образования Администрации г. Великие Луки

Распоряжение Администрации г. Великие Луки № 1418-р от 05.07.2005

12. Уставами муниципальных дошкольных образовательных учреждений.
1.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, лица без гражданства и иностранные граждане, на которых в соответствии с законодательством возложена обязанность по воспитанию детей.

К получателям муниципальной услуги относятся родители, опекуны или иные законные представители ребенка, реализующие в его интересах право ребенка на образование.

Получателем услуги является законный представитель ребенка.

Заявителем может быть как получатель услуги, так и лицо, действующее от имени законного представителя ребенка на основании доверенности.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления услуги:

1.4.1. Информация о правилах предоставления услуги предоставляется:

- непосредственно в Муниципальном учреждении «Управление образования Администрации города Великие Луки» (далее – Управление образования) по адресу: 182100, Псковская область, г. Великие Луки, пр. Гагарина, д. 13, (приемная). Режим работы: понедельник – пятница с 09.00 до 17.00 час.; перерыв: с 13.00 до 14.00 час.; выходной: суббота, воскресенье;

- с использованием средств телефонной связи по номерам: телефон/факс: (81153) 5-51-21;  5-79-48; 
- посредством электронной почты: info@eduvluki.ru;

- посредством ответов на письменные обращения, поступившие в Управление образования по адресу: 182100, Псковская область, г. Великие Луки, пр. Гагарина, д. 13.

- на информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов для предоставления услуги, и Интернет-сайте  http://www.eduvluki.ru
1.4.2. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалисты Управления образования подробно информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела Управления образования, в который позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.4.3. На письменные обращения по вопросам предоставления услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения в Управление  образования.

1.4.4. Обращения по вопросам предоставления услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги - «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»
2.2. Органом местного самоуправления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Управление образования Администрации г. Великие Луки.

2.3.  Результатом выполнения административной услуги: «Прием заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования»  является принятие решения о постановке на учет и выдача направления для зачисления ребенка в ДОУ, либо отказ в постановке на учет и выдаче направления для зачисления ребенка в ДОУ.

2.4. Предоставление услуги осуществляется на основании нормативных правовых актов, указанных в п. 1.2 настоящего регламента.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

При предоставлении муниципальной услуги заявитель обращается в Управление образования Администрации г. Великие Луки.

 2.5.1. Обращение заявителя при подаче заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в муниципальное дошкольное образовательное учреждение
При подаче заявления (форма согласно приложения 1) о постановке на учет и зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), в случае если заявителем является законный представитель ребенка, указанного в заявлении о постановке на учет и зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады), предоставляются следующие документы:

заявление о постановке на учет и зачисления детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады) 

паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя ребенка;

свидетельство о рождении ребенка;

документы, подтверждающие преимущественное право (льготу) на зачисление ребенка в ДОУ.

2.5.2. Обращение заявителя в ДОУ при зачислении ребенка в ДОУ 

При зачислении ребенка в ДОУ законным представителем ребенка, предоставляются следующие документы:

направление на зачисление в ДОУ 

медицинское заключение (справки по форме Ф-26);

паспорт гражданина РФ или иной документ, удостоверяющий личность законного представителя.

2.6. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:
-  возраст ребенка, не оговоренный Уставом образовательного учреждения;
-  отсутствие свободных мест в образовательных учреждениях, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования;
- наличие медицинских противопоказаний к посещению ребенком Учреждени;

2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания. Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.

2.8. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 30 минут.

2.9.  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административного действия по приему и регистрации документов от заявителя является личное обращение заявителя  к должностному лицу, ответственному за прием и регистрацию документов, либо получение указанным должностным лицом документов по почте, электронной почте. Заявитель, либо уполномоченное лицо заявителя, при представлении документов, предъявляет документ, удостоверяющий личность (паспорт).
Ответственный за прием и регистрацию специалист образовательного учреждения регистрирует заявление  в день его получения.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления.

2.10. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги:

помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, наименований должностей специалистов, предоставляющих муниципальную услугу; 

для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления документов, а также писчей бумагой и приборами для письма;

рабочее место должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуется телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.11.1. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- наличие информации об образовательных учреждениях, наличии лицензии на право ведения образовательной деятельности, аккредитации образовательного учреждения, программах и учебных планах общеобразовательных учреждений, расположенных на территории  города Великие  Луки  на сайте  Управления образования и сайтах образовательных учреждений.

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги (изложены в пункте 2.4. настоящего административного регламента);

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые сотрудниками учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги (изложены в пункте 2.10.  настоящего административного регламента).

2.11.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- удобный график работы учреждений, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

2.12. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению  муниципальной услуги

2.12.1. Предоставляемая муниципальная услуга должна соответствовать требованиям существующего законодательства Российской Федерации.

2.12.2. При приеме граждан в образовательные учреждения не допускаются ограничения в зависимости от пола, расы, национальности, языка, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, состояния здоровья, социального положения, а также других обстоятельств.
2.12.3.  Зачисление  в образовательное учреждение на конкурсной основе  не допускается.
2.12.4. При зачислении ребенка в образовательное учреждение руководитель образовательного учреждения обязан ознакомить  родителей (законных представителей) с Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации образовательного учреждения, основными образовательными программами, реализуемыми учреждением и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Прием заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детский сад, структурное подразделение общеобразовательного учреждения), постановку детей на учет и предоставление направления для зачисления в образовательное учреждение, реализующее основную образовательную программу дошкольного образования органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования  осуществляет Комиссия по постановке на учет и направлению детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения, создаваемая при органе местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования (далее – Комиссия).

Зачисление детей в муниципальные дошкольные образовательные учреждения (далее – ДОУ) осуществляется на основании Приказа о зачислении детей в ДОУ руководителя  одного из следующих  видов:
· детский сад;
· детский сад для детей раннего возраста;

· детский сад для детей предшкольного (старшего дошкольного) возраста;

· детский сад компенсирующего вида;

· детский сад комбинированного вида;

· детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по одному из направлений развития детей;

· центр развития ребенка - детский сад.

3.2. Общие сведения о порядке получения муниципальной услуги

3.2.1. До 1 апреля  текущего года ДОУ предоставляют  Управлению образования Администрации г. Великие Луки  информацию о максимально возможном количестве свободных мест  в  группах, в соответствии с каждой возрастной категорией  детей в очередном учебном году 

3.2.2. В соответствии с представленной информации из всех ДОУ муниципального образования, Управление образования Администрации г. Великие Луки, формирует реестр возможной заполняемости по всем ДОУ на текущий год,  в соответствии с установленными нормативами  (Сан ПиН 2.4.1.1249-03)

3.2.3. До 15  мая текущего года Управление образования Администрации г. Великие Луки подготавливает оптимальное распределение детей по возрастным категориям, с учетом штатной численности и материально-технического обеспечения каждого ДОУ.
3.2.4. Управление образования Администрации г. Великие Луки устанавливает число групп ДОУ и их количественный состав на очередной учебный год для каждого ДОУ.

3.2.5. Комплектование ДОУ на очередной учебный год происходит в два этапа, в соответствии с установленным числом групп ДОУ и их количественным составом на очередной учебный год: 

- Первый этап в сроки с 1 апреля по  1 июня текущего года;

-Второй этап в сроки с 1 августа по 20 августа текущего года.
3.2.6. В течение текущего года так же может производиться  доукомплектование ДОУ детьми, стоящими на учете для зачисления в ДОУ, при наличии освободившихся мест.

3.2.7. Зачисление детей в ДОУ осуществляется на основании направления, выданного Комиссией.

3.2.8. До 20 июня текущего года руководитель (директор) ДОУ подписывает Приказ о зачислении детей в ДОУ, в соответствии с первым этапом комплектования.

3.2.9. До 20 августа текущего года руководитель (директор) ДОУ подписывает Приказ о зачислении детей в ДОУ, в соответствии со вторым этапом комплектования.
3.3.  Результатом выполнения административной процедуры: «Прием заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования  является принятие решения о постановке на учет и выдача направления для зачисления ребенка в ДОУ, либо отказ в постановке на учет и выдаче направления для зачисления ребенка в ДОУ. Результат выполнения административной процедуры: «Прием заявления о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования  учитывается в регистре детей, поставленных на учет  для зачисления 

3.4. Ответственным за ведение реестра принятых заявлений о постановке на учет и зачислении ребенка в образовательное учреждение, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования, является Управление образования Администрации г. Великие Луки 

3.5. В случае принятия решения о постановке на учет ребенка в ДОУ, получателю услуги предоставляется справка о постановке на учет ребенка в ДОУ, на основании данных регистра детей, поставленных на учет для зачисления в ДОУ.

 3.6. Информирование заявителя о результате исполнения административной процедуры и направление результата предоставления услуги заявителю
3.6.1. После постановки на учет получателю услуги предоставляется справка о постановке на учет ребенка для зачисления в ДОУ 
3.6.2. Информирование о результате исполнения административной процедуры (постановке либо отказе в постановке на учет) осуществляется непосредственно при личном обращении лица в Управление образования Администрации г. Великие Луки  или телефонного звонка члена Комиссии на указанный номер. Уведомление также может быть направлено заявителю письмом по почте.
3.6.3. В случае если заявитель не согласен с действиями или решениями членов Комиссии, имевшими место во время исполнения процедуры постановки ребенка на учет, он может обжаловать их путем личного устного или письменного обращения в Управление образования Администрации г. Великие Луки,  или направить сообщение по электронной почте на адрес органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования.
3.7. Зачисление в ДОУ 

	№
	Действия
	Ответственное лицо
	Максимальный срок

	1.
	Прием детей в образовательное учреждение
	Руководитель ДОУ
	в течение 5 дней с момента поступления направления от заявителя


3.7.1. Основанием для начала административной процедуры, является выдача заявителю направления на зачисление ребенка в конкретное ДОУ.
3.7.2. В течение пяти рабочих дней с момента выдачи направления, заявители должны представить в ДОУ направление:

- на первом этапе зачисления до 20 июня текущего года;

- на втором этапе зачисления до 20 августа текущего года.

В случае, если а течении пяти дней заявитель не обратился в ДОУ для зачисления ребенка, ему отказывается в предоставлении услуги.

3.7.3. Прием детей в образовательное учреждение осуществляется руководителем  ДОУ на основании направления, медицинского заключения (справки по форме Ф-26) и Паспорта РФ, удостоверяющего личность законного представителя или лица, представляющего интересы ребенка от имени законного представителя.

3.7.4. Ответственным за ведение учрежденческого сегмента регистра детей, зачисленных в ДОУ, является соответствующее ДОУ муниципального образования.
3.7.5. Ответственным за ведение реестра выданных направлений является Управление образования Администрации г. Великие Луки.
4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Формы контроля предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых или полугодовых планов работы Управления) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

4.2. Порядок контроля предоставления муниципальной услуги

Внеплановые проверки осуществляются на основании приказа начальника Управления.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется специалистом Управления, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

По результатам контроля при выявлении допущенных нарушений начальник Управления принимает решение об их устранении и мерах по наложению дисциплинарного взыскания, а также решение о подготовке предложений по изменению положений Регламента.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

Действия (бездействие) начальника Управления и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем (представителем заявителя) в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1. Основания для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения

В случае, если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Управление или должностное лицо при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу и сообщить заявителю (представителю заявителя), направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю (представителю заявителю), направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в жалобе заявителя (представителя заявителя) содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Управления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель (представитель заявителя), направивший жалобу.

В случае, если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, заявителю (представителю заявителя) сообщается о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.2. Порядок досудебного (внесудебного обжалования)

5.2.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются личное обращение заявителя (представителя заявителя) с жалобой; поступление жалобы заявителя (представителя заявителя) в виде почтового отправления с уведомлением о вручении и описью вложения; поступление жалобы на официальный сайт Управления образования Администрации города Великие Луки  либо электронную почту Управления образования Администрации города; поступление жалобы с сопроводительным документом из вышестоящего органа государственной власти для рассмотрения по поручению.

Заявитель (представитель заявителя) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.2.2. Жалоба на действия (бездействие) начальника Управления и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые  решения в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) может быть подана заявителем (представителем заявителя) непосредственно в Администрацию города Великие Луки.

5.2.3. В письменной жалобе в обязательном порядке указываются: наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица; фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя (представителя заявителя); почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы; суть жалобы; личная подпись заявителя (представителя заявителя) и дата.

5.2.4. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации. Срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем заявитель (представитель заявителя) уведомляется в письменной форме.

В случае, если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению Зачисления. При этом заявителю (представителю заявителя) направляется письменное уведомление о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение пяти дней со дня принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

В случае, если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю (представителю заявителя) направляется уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной в течение пяти дней со дня принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации жалобы.

В случае наличия оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения заявителю (представителю заявителя) направляется соответствующее письменное уведомление с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения.

Приложение 1.

Бланк  заявления на постановку  на учет и зачисление ребенка 
в дошкольное образовательное учреждение.

Начальнику Управления образования

Администрации города Великие Луки

И.А. Бушенковой

___________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество родителя/законного представителя)
____________________________________________________________________________________________
(адрес)
____________________________________________________________________________________________

                   (телефон)

заявление.

Прошу зарегистрировать моего ребёнка 
____________________________________________________________________________________________,
(фамилия. имя, дата рождения)

свидетельство о рождении: серия_________________________, номер________________________________
в очереди на получение места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении

№__________, № __________, № ____________.
В соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие Управлению образования  на обработку  персональных данных, а именно: фамилия, имя ребёнка, дата рождения, адрес, телефон в целях информирования о предоставлении места в дошкольном образовательном  учреждении. Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределённого срока.
«_______»_______________20__ г.                                                    _______________________________________

(подпись)
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