        [image: image1.png]



РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

  Администрация Лоухского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 307
п. Лоухи                                                                                        от   29 декабря 2012 года
(в ред. Постановления администрации Лоухского муниципального района

от 29 июля 2013г. №150,
от 06 ноября 2013г.№207,
от 18 ноября 2015г.№264
от 16 мая 2016№97)
Об утверждении Административного регламента администрации Лоухского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление поддержки молодежи и детей, в том числе молодежным и детским общественным объединениям, в рамках реализации муниципальных программ»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Лоухского муниципального района от 18 апреля 2012 года № 98 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация Лоухского муниципального района  п о с т а н о в л я е т:

 

            1. Утвердить  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление поддержки молодежи и детей, в том числе молодежным и детским общественным объединениям, в рамках реализации муниципальных программ» (приложение №1).
2. Отделу по социальным вопросам  администрации Лоухского муниципального района использовать и соблюдать утвержденный Административный регламент предоставления муниципальной услуги в практической деятельности.
           3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Лоухского муниципального района.
Глава администрации Лоухского

муниципального района                                                        А.И. Цехов

Приложение №1

                к Постановлению  администрации                                                                               Лоухского муниципального района

от 29 декабря 2012 года № 307                    

Административный регламент 

 по предоставлению  муниципальной услуги

«Предоставление поддержки молодежи и детей, в том числе молодежным и детским общественным объединениям, в рамках реализации муниципальных программ»
1. Общие положения

 1. Административный  регламент  предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки молодежи и детей, в том числе молодежным и детским общественным объединениям, в рамках реализации муниципальных программ» (далее – административный регламент) разработан в целях создания условий и возможностей для успешной социализации и эффективной самореализации молодежи, для проведения повышения качества и доступности мероприятий   и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Лоухского  муниципального района (далее Администрации района) при предоставлении муниципальной услуги.     

2. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление поддержки молодежи и детей, в том числе молодежным и детским общественным объединениям, в рамках реализации муниципальных программ» (далее муниципальная услуга) осуществляется отделом по социальным вопросам администрации Лоухского муниципального района.

3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1) Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещениях Администрации,  а также с использованием средств массовой информации, телефонной связи, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет и с использованием информационной системы Республики Карелия «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» (service.karelia.ru), размещения на информационных стендах.

2) Сведения о местонахождении, контактных телефонах, телефонах для справок (консультаций), адресах электронной почты специалистов отдела по социальным вопросам  Администрации, (приложение № 1 к Административному регламенту) размещаются на официальном сайте Лоухского  муниципального района в сети Интернет (http/louhiadm.onego.ru), информационных стендах Администрации. 

3) Сведения о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на вывесках при входе в здания, на информационных стендах Администрации. 

4) При входе в помещения Администрации, оборудуются информационные стенды, на которых размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы.

5) При входе в помещения Администрации, предназначенные для приема граждан, оборудуются информационные стенды, на которых размещается следующая обязательная информация:

режим приема граждан;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним;

перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

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

6) Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения.

7) При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителя специалист Администрации, (далее – специалист) подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся к нему заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, муниципального учреждения, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы специалист, принявший телефонный звонок, должен переадресовать его на другое должностное лицо, или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

8) Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с заявителем, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

9) Информация о сроке предоставления муниципальной услуги заявителю сообщается при подаче заявки, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону или электронной почте.

10)
Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом, исполняющим муниципальную услугу, при личном обращении, посредством официального сайта Лоухского муниципального района, телефона или электронной почты.

Консультации предоставляются по вопросам:

перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

времени приема заявки;

сроков предоставления муниципальной услуги;

по иным вопросам, связанным с порядком предоставления муниципальной услуги.

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по социальным вопросам Администрации.
Место нахождения Администрации: ул. Советская, д.29, каб. №17 пгт. Лоухи, Республика Карелия, 186660

Контактные телефоны: отдел по социальным вопросам тел. (81439)51164, факс(881439)51164

Электронный адрес: sev@onego.ru
Сайт Лоухского  муниципального района: http/louhiadm.onego.ru
График работы Отдела по социальным вопросам  Администрации: с понедельника по четверг  с 08:30 до 17:00, пятница 09:00 до 17:00. перерыв с 13:00 до 14:00

3. Администрация не вправе требовать от заявителя:


1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;


2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию по собственной инициативе;


3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4. Результатом предоставления муниципальной услуги является формирование системного подхода к работе c молодежью, молодежными объединениями (инициативными группами) в Лоухском муниципальном районе, создание системы качественного и оперативного информационного сопровождения реализации молодежной политики, проведение совместных социальных,  патриотических, образовательных и иных мероприятий.
5.  Услуга осуществляется постоянно.
6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 г.);


Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


Закон Российской Федерации от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Основные направления государственной молодежной политики (одобрены постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 03 июня 1993 года № 5090-1); 
  Указ президента Российской Федерации от 16 сентября 1992 г. №1075 «О первоочередных мерах в области государственной молодёжной политики»;

Стратегия государственной молодёжной политики в Российской Федерации, утверждённой распоряжением Правительства Российской Федерации 18 декабря 2006 года №1760-р;
Закон Республики Карелия от 18 января 2010 года № 1359-ЗРК «О государственной молодежной политике в Республике Карелия»;

МЦП « Молодежь Лоухского муниципального района на 2012-2014»  
Устав Лоухского муниципального района;

Постановление Администрации Лоухского  муниципального района от 18 апреля 2012 года № 98 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к их оформлению.

7.1. Для получения  муниципальной услуги   необходимо предоставить устный или письменный запрос  в случае представления интересов иного физического лица или юридического лица – копия документа, подтверждающего полномочия. 


Ответственность за искаженные или недостоверные сведения, указанные в запросе, несут заявители, имеющие право на получение муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим пунктом Административного регламента, запрещается.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:


наличие в документах неполной информации или некорректных формулировок.

9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении  муниципальной услуги.


Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:


отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством; 

10. Размер платы, взимаемой с заявителя, имеющего право на получение муниципальной услуги при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.


Муниципальная услуга предоставляется заявителям, имеющим право на получение муниципальной услуги, на безвозмездной основе. 

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются на безвозмездной основе.

11.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  составляет 15 минут.
12.  Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение одного дня с даты его поступления.

13. Требования к помещениям, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Организация приема заявителей осуществляется в течение рабочего времени в соответствии с графиком.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.


Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. 


Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:


номера кабинета;


фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 


Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Вход и передвижение по помещениям, где предоставляется муниципальная услуга, не должна создавать затруднений для лиц с ограниченными физическими возможностями, иметь доступные места общественного пользования.

 Для оказания муниципальной услуги   инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) Администрация обеспечивает:

1) условия для беспрепятственного доступа к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилым, общественным и производственным зданиям, строениям и сооружениям, включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в них услугам;

 2) условия для беспрепятственного пользования железнодорожным, воздушным, водным транспортом, автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в городском, пригородном, междугородном сообщении, средствами связи и информации (включая средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигналами световых сигналов светофоров и устройств, регулирующих движение пешеходов через транспортные коммуникации);

3) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социальной, инженерной и транспортной инфраструктур;

 5)  надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

 6) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7)  допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

8) оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


Показателями доступности муниципальной услуги, предоставляемой в соответствии с настоящим Административным регламентом, являются: 

открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц; 

соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей;

возможность ознакомления с Административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также с иными информационными материалами, связанными с предоставлением данной муниципальной услуги, в сети Интернет; 

отсутствие жалоб заявителей на действие (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.


15. Особенности предоставления муниципальной услуги в  электронной форме.


В электронном виде услуга предоставляется путем размещения информации о порядке и условиях ее предоставления на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия (service.karelia.ru) и на официальном сайте Лоухского  муниципального района (http/louhiadm.onego.ru), вкладка «Муниципальные услуги».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием документов от заявителей;

рассмотрение принятых документов и оформление ответа, либо оформление отказа в выдаче ответа; 

выдача заявителю ответа (отказа в выдаче ответа). 

1) Прием документов от заявителей.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является устное либо личное (письменное) обращение заявителей.
Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, производится по месту нахождения Администрации. Документы подаются заявителем лично с предъявлением документа, удостоверяющего его личность.

В ходе приема документов должностное лицо производит проверку представленных документов. 

Письменные заявления о выдаче ответа регистрируются администрацией Лоухского муниципального района. На заявлении в правом нижнем углу или на любом свободном месте от текста проставляется штамп, в котором указывается регистрационный номер и дата. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему документов от заявителя не должен превышать 20 минут.

2) Рассмотрение принятых документов и оформление ответа (отказа в выдаче ответа).

Рассмотрение принятых от заявителя документов, необходимых для подготовки информационного сообщения, осуществляется должностным лицом в срок не более 10 дней со дня подачи документов заявителем.

По результатам рассмотрения предоставленных заявителем документов, при отсутствии оснований для отказа в выдаче ответа должностное лицо в срок не более 30 дней со дня регистрации заявления оформляет ответ на запрос.

Ответ оформляется письмом Администрации и имеет однократное значение. 

Если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги либо основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их предоставлении, должностное лицо после регистрации запроса принимает решение о наличии оснований для начала процедуры оформления отказа в ответе заявителю.

Отказ в выдаче ответа оформляется на бланке Администрации в форме письма и подписывается Главой администрации.

Отказ в выдаче ответа должен быть мотивированным, с указанием перечня оснований для отказа и может быть обжалован заявителем в суде.

3) Выдача заявителю ответа (отказа в выдаче ответа).

Ответ (отказ в выдаче ответа) выдается заявителю лично при предъявлении им документа, удостоверяющего его личность, по почте.
Ответ (отказа в выдаче ответа) фиксируется в Журнале регистрации исходящей корреспонденции.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом осуществляется начальником отдела по социальным вопросам Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела по социальным вопросам Администрации проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных федеральных, региональных и муниципальных  нормативных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля определяется начальником отдела социальным вопросам Администрации.

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

4. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставлении муниципальной услуги

1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, Лоухского муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, Лоухского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, Лоухского муниципального района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, Лоухского муниципального района;

7) отказ Администрации,  предоставляющей муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

2) Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта Лоухского  муниципального района (http/louhiadm.onego.ru), с использованием информационной системы Республики Карелия «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» (service.karelia.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3) Жалоба должна содержать:

наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу, фамилия, имя, отчество специалиста, ответственного за выполнение муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, муниципального учреждения, их должностных лиц;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, муниципального учреждения, их должностных лиц. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

3. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, муниципального учреждения, их должностных лиц 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. 

4. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, Лоухского  муниципального района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 4 настоящего раздела Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 3 раздела 5 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1 

к Административному регламенту, утвержденному Постановлением Администрации Лоухского муниципального района

 от « 29» декабря 2012 г. №  307

Контактная информация и график работы должностных лиц, задействованных в  предоставлении муниципальной услуги  «Предоставление поддержки молодежи и детей, в том числе молодежным и детским общественным объединениям, в рамках реализации муниципальных программ»
	№
	ФИО лица, предоставляющего информацию
	должность лица, предоставляющего информацию
	Адрес, телефон, адрес электронной почты
	График работы

	1
	Топпонен Валентина Анатольевна
	Начальник отдела по социальным вопросам администрации Лоухского муниципального  района
	пгт. Лоухи, ул. Советская, д. 29 кабинет №17

Тел. 8(81439)51164

Эл. Почта

topponenva@gmail.com 
	Пн. – чт. С 08.30 – 17.00

Пт. – с 9.00 – 17.00

перерыв на обед: с 13.00 до 14.00

	2
	Линник 

Галина Ивановна
	Специалист отдела по социальным вопросам администрации Лоухского муниципального  района
	пгт. Лоухи, ул. Советская, д. 29 кабинет №17

Тел. 8(81439)51164

Эл. Почта

linnik3@gmail.com
	Пн. – чт. С 08.30 – 17.00

Пт. – с 9.00 – 17.00

перерыв на обед: с 13.00 до 14.00
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