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АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАВОДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПАРАБЕЛЬСКОГО РАЙОНА

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

Постановление

п. Заводской
от 14.11.2013









№ 87
(в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

(в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 05.07.2016 №55
(в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 06.06.2017№87)

(в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 14.11.2017№124)

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача справок по предметам, относящимся к ведению органа местного

самоуправления, на территории Заводского сельского поселения Парабельского района Томской области»

В целях установления порядка взаимодействия с заявителями при предоставлении Администрацией Заводского сельского поселения Парабельского района Томской области услуги, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Заводского сельского поселения Парабельского района Томской области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией Заводского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача справок по предметам, относящимся к ведению органа местного самоуправления на территории Заводского сельского поселения Парабельского района Томской области»
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования «Заводское сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.zavodskoesp.ru.
(пункт 2 в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №55 от 05.07.2016)


3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


4. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования в Информационном бюллетене Администрации Заводского сельского поселения.

И.о. Главы поселения 





Л.Н. Сухушина

Приложение №1

к постановлению

Администрации поселения

от 14.11.2013 №87
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией Заводского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача справок по предметам, относящимся к ведению органа местного самоуправления на территории Заводского сельского поселения Парабельского района Томской области
1. Общие положения
(раздел 1. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

1.1. Административный регламент по предоставлению Администрацией Заводского сельского поселения муниципальной услуги по выдаче справок по предметам, относящихся к ведению органов местного самоуправления, в том числе выписок и копий документов, справка о составе семьи, справка о наличии земельного участка, справка с места жительства, выписка из похозяйственной (домовой) книги, справка о задолженности по арендной плате, о соответствии расположения объекта розничной продажи алкогольной продукции по отношению к местам массового скопления граждан и т.д. (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения эффективности и качества работы по выдаче справок и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) специалистов Администрации Заводского сельского поселения (далее Администрация) при предоставлении муниципальной услуги.

          Термины и определения, применяемые в настоящем административном регламенте: 

   а)  справка – документ, составленный на бланке администрации, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием дела и номера страницы, на основании которого она составлена; 

   б)  копия – дословно воспроизводящая текст документа, копия с указанием дела и страницы, заверенная в установленном порядке; 

   в)  выписка – документ, составленный на бланке администрации, дословно воспроизводящий часть текста документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием дела и номеров листов единицы хранения; 

1.2. Выдача справок, выписок и копий документов подразумевает исполнение запросов по темам: о составе семьи, о наличии земельного участка, о задолженности по арендной плате, о соответствии расположения объекта розничной продажи алкогольной продукции по отношению к местам массового скопления граждан.
1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, обращающиеся в Администрацию за получением муниципальной услуги. 

1.4. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты Администрации. Сведения о местонахождении и графике работы Администрации Заводского сельского поселения:

	№ п/п
	Наименование
	Местонахождение
	Телефон
	Факс
	Время приема
	Адрес электронной почты

	1.
	Администрация Заводского сельского поселения
	Томская область, Парабельский район,

п. Заводской,

ул. 60 лет СССР, 19
	(8-38-252)

3-91-66

3-91-34,

3 91 09,

3-91-25


	(8-38-252) 3-91-34
	Понедельник – пятница

с 9.00 - 12.00

и 14.00 -16.00


	zavodskoe@tomsk.gov.ru»




Адрес официального сайта Администрации, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты Администрации Заводского сельского поселения:
а) адрес электронной почты Администрации Заводского сельского поселения:

zavodskoe@tomsk.gov.ru
б) официальный сайт Муниципального образования «Заводское сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

http://www.zavodskoesp.ru, раздел «Муниципальные услуги».

	Телефоны: 8(38-252)
                                3 91 34,


	- справка в паспортный стол,

- справка в соц. защиту,

- справка в центр занятости,

- справка владельцу жилья,

- справка на иждивенцев,

-справка  на субсидию,
-справка о гражданах, зарегистрированных в жилом помещении,

-справка о земельном участке,
-справка о лицах, имеющих право пользования домом (квартирой),
-справка о наличии личного подворья,
-справка о наличии скота,

-справка о погребении,

-справка о проживающих и зарегистрированных,
-справка о проживающих на день смерти,

-справка о работе,

-справка о семейном положении,

-справка о составе семьи,

- справка с места жительства.

	                                3 91 34
	- выписка из похозяйственной  книги,

-выписка из домовой книги,

- выписка из похозяйственной  книги о правах на землю,

-выписка из финансового лицевого счёта,
-выписка о составе семьи (работа, учеба),
-выписка о составе семьи (с отоплением),

-выписка о составе семьи (с отоплением, паспортными данными),

 ----выписка о составе семьи (с отоплением, регистрация).

	                                3 91 09
	- выписка о присвоении адреса

	                                3 91 25
	-справка о задолженности по арендной плате

	                                3 91 66
	- бытовая характеристика


(пункт 1.4. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №55 от 05.07.2016)
(пункт 1.4. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 06.06.2017№87)

1.5. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления услуги можно получить:

непосредственно в уполномоченном органе, оказывающем муниципальную услугу;

на официальном сайте Администрации Заводского сельского поселения,

на информационных стендах уполномоченного органа, расположенных в Администрации Заводского сельского поселения;

с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru)», 

1.5.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на Едином портале государственных услуг (функций), а также официальном сайте Заводского сельского поселения. 

На Едином портале государственных услуг (функций), официальном сайте Заводского сельского поселения размещается следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а так же перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги; 
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги. 

Информация на Едином портале государственных услуг (функций), официальном сайте Заводского сельского поселения о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

(подпункт 1.5.1. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 14.11.2017№124)

(пункт 1.5. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 06.06.2017№87)

1.6. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалисты Администрации Заводского сельского поселения (далее – специалисты).

При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Все обращения регистрируются в журнале для регистрации обращений граждан.

(пункт 1.6. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 06.06.2017№87)

1.7. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан на личном приеме специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если суть поставленного в телефонном звонке вопроса не относится к компетенции специалиста, принявшего телефонный звонок, звонок должен быть переадресован (переведен) на специалиста с необходимой компетенцией, или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию или предложено изложить суть обращения в письменной форме.

Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

Если при консультации по телефону или на личном приеме изложенные в обращении гражданина факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, специалист дает устный ответ. 

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в течение 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

(пункт 1.7. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 06.06.2017№87)

1.8. Гражданин может направить обращение в письменном виде или в форме электронного документа.

В письменном обращении гражданин указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее − при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения. 

Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, ответ на обращение не дается.

Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном федеральным законодательством. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее − при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается ответственный специалист, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. 

В ответе на письменное обращение и обращение, поступившее по электронной почте, указываются:

фамилия, имя, отчество специалиста, который готовил ответ;

контактный телефон;

фамилия, имя, отчество руководителя уполномоченного органа; 

дата и исходящий номер ответа на обращение.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменное или электронное обращение гражданина рассматривается и гражданину направляется письменный ответ в течение 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

В случаях, предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 календарных дней, с письменным уведомлением об этом гражданина, направившего обращение. Письменное уведомление гражданину направляется в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения.

В случае, когда обращение содержит вопросы, которые не входят в компетенцию уполномоченного органа или организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, специалист направляет обращение (письменное или электронное) в течение 7 календарных дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения. 

Письменное уведомление гражданину направляется в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения.

Все консультации, а также предоставленные в ходе консультаций документы и материалы, являются бесплатными.

(пункт 1.8. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 06.06.2017№87)

1.9. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru)».

(пункт 1.9. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 06.06.2017№87)

1.10. На информационных стендах размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

извлечения из текста настоящего Административного регламента с приложениями;

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций (справок);

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

месторасположение, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

(пункт 1.10. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 06.06.2017№87)

1.11. На официальном сайте Администрации Заводского сельского поселения размещается следующая информация:

сведения о местонахождении, график (режим) работы, контактные телефоны, адреса электронной почты уполномоченного органа по предоставлению муниципальной услуги;

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

текст Административного регламента с приложениями.

(пункт 1.11. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 06.06.2017№87)

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Выдача справок по предметам, относящимся к ведению органов местного самоуправления, на территории Заводского сельского поселения Парабельского района Томской области». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Администрация Заводского сельского поселения Парабельского района Томской области (далее - Администрация), адрес: Томская область, Парабельский район, п. Заводской, ул. 60 лет СССР, 19.

Электронный адрес для направления обращений: в сети  Интернет на официальном  сайте Муниципального образования «Заводское сельское поселение» www.zavodskoesp.ru.
(пункт 2.2. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 06.06.2017№87)

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справок, выписок и копий документов, либо отказ в их выдаче.
Результат предоставления муниципальной услуги по выбору заявителя может быть представлен в форме документа на бумажном носителе, а также на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного Администрацией поселения, в многофункциональном центре, в соответствии с пунктом 3.7. настоящего Административного регламента.

(пункт 2.3. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 14.11.2017№124)

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.Письменное обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
(пункт 2.4.1. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

2.4.2. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в части 4 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ.

(пункт 2.4.2. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

2.4.3. Депутатские запросы, запросы федеральных и областных органов власти, органов местного самоуправления, судов, прокуратуры, правоохранительных органов рассматриваются специалистами Администрации в день поступления и исполняются в предусмотренные законодательством сроки.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по организации исполнения поступивших запросов российских граждан, связанных с реализацией их законных прав и свобод, осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

- Устав Заводского сельского поселения;

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно

Для получения справок  заявитель представляет в Администрацию следующие документы:

- документы, удостоверяющие личности членов семьи (паспорта, свидетельства о рождении);


- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) – нотариально заверенную доверенность;

- документ, подтверждающий право пользования жилым помещением (свидетельство о государственной регистрации прав на жилое помещение, оригинал).

Должностное лицо не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- с 01.07.2012 года представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления Томской области и (или) подведомственных органам государственной власти и органам местного самоуправления Томской области организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг (за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг"), в соответствии с федеральным и областным законодательством.

2.6.1. Администрация не вправе:
– запрет отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных услуг (функций); 

– запрет отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных услуг (функций); 

– запрет требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема; 

– запрет требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги.

(подпункт 2.6.1. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 14.11.2017№124)

(пункт 2.6. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

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

Оснований для отказа в приеме документов нет.

(пункт 2.7. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги

- поступление от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги

(пункт 2.8. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- отсутствие документов указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим Административным регламентом.

(пункт 2.9. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по выдаче справок по предметам, относящимся к ведению органов местного самоуправления, на территории Заводского сельского поселения Парабельского района Томской области исполняется на безвозмездной основе.

(пункт 2.10. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Специалисты Администрации Заводского сельского поселения принимают от заявителей  (их доверенных лиц) документы для рассмотрения в рамках предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

Время ожидания граждан для получения консультации, при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 (пятнадцати) минут.

Продолжительность приема граждан при подаче/получении запроса для предоставления муниципальной услуги не должна превышать 15 (пятнадцати) минут.

(пункт 2.11. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

(пункт 2.11. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №55 от 05.07.2016)

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом по делопроизводству Администрации в порядке очередности поступления документов в день подачи уведомления.

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных услуг (функций), официального сайта Заводского сельского поселения производиться в течение 1 рабочего дня со дня поступления в Администрацию поселения (при поступлении в электронной форме в нерабочее время - в ближайший рабочий день, следующий за днем поступления документов).

(подпункт 2.12.1. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 14.11.2017№124)

(пункт 2.12. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

2.13. Требование к помещениям предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей. Помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги по выдаче справок по предметам, относящимся к ведению органов местного самоуправления, на территории Заводского сельского поселения Парабельского района Томской области, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

Присутственные места оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Присутственные места должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время. 

Места, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами;

- стульями и столами для оформления документов.

2.13.2. Прием граждан специалистами Администрации осуществляется в рабочих кабинетах. 

Рабочее место работников (специалистов), осуществляющих подготовку документов в ходе выдачи справок, оборудовано компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме (выделяются бумага, канцелярские  принадлежности и т.д.).

Место для ожидания и приема граждан должно быть снабжено стульями, иметь место для письма и раскладки документов. При необходимости, получатели услуги обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений и заявлений

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах специалистом Администрации одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.

2.13.3. В целях надлежащей реализации права на получение муниципальной услуги инвалидами в Администрации обеспечиваются:

- условия беспрепятственного доступа в здание Администрации и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории, на которой расположено здание Администрации, входа в здание Администрации и выхода из него, посадки в   транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и  самостоятельного передвижения;

- оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск в здание Администрации собаки-проводника;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

На стоянке автотранспортных средств, расположенной у здания Администрации, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

(пункт 2.13. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

(пункт 2.13. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №55 от 05.07.2016)

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги является возможность получить консультацию и сдать документы в день обращения.

Показателями оценки доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

3) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

4) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществлённые в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Показателем качества муниципальной услуги является отсутствие жалоб и заявлений со стороны заявителей.

2.14.1. Исчерпывающий состав действий, которые заявитель вправе совершить в электронной форме при получении муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных услуг (функций), официального сайта:
а) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;

б) запись на прием в орган (организацию), многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее -многофункциональный центр) для подачи запроса о предоставлении услуги (далее - запрос);

в) формирование запроса;

г) прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

д) оплата государственной пошлины за предоставление услуг и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - оплата услуг); 

е) получение результата предоставления услуги;

ж) получение сведений о ходе выполнения запроса;

з) осуществление оценки качества предоставления услуги;

и) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего.

(подпункт 2.14.1. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 14.11.2017№124)

(пункт 2.14. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений, необходимых для получения муниципальной услуги, на официальном сайте администрации Заводского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на " Едином портале государственных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).»

Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).»
При предоставлении муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), в удаленных рабочих местах МФЦ консультацию, прием и выдачу документов осуществляет специалист МФЦ.

2.15.1. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи


С учетом Требований к средствам электронной подписи, утвержденных приказом Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 27 декабря 2011 года N 796, при обращении за получением государственной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, допускаются к использованию следующие классы средств электронной подписи: КС2, КС3, КВ1, КВ2 и КА1.

(подпункт 2.15.1. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 14.11.2017 №124)

(пункт 2.15. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

(пункт 2.15. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 06.06.2017№87)

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

 (раздел 3. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

(наименование раздела 3. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №55 от 05.07.2016)

Запись на прием для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги
Запись на прием в Администрацию поселения для подачи запроса с использованием Единого портала государственных услуг (функций), официального сайта не осуществляется.

(абзацы  в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 14.11.2017 №124)

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1)  прием и рассмотрение документов; 

2)  принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги. 

Блок-схема последовательности действий по оказанию муниципальной услуги представлена в  приложении №2 к настоящему Регламенту.

3.2. Прием и рассмотрение документов:

1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение получателя (его представителя) или через многофункциональный центр (далее по тексту – МФЦ) к специалисту с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги.

С целью подготовки муниципальным служащим необходимой справки, выписки из похозяйственной книги заявитель предоставляет заявление и прилагает к нему следующие документы:

а) для выписки из похозяйственной книги:

-  заявление

-  паспорт

-  свидетельство о праве собственности на землю (в случае предоставления выписки на земельный участок)

б) для справки о регистрации граждан по месту жительства и месту пребывания:

- заявление

- паспорт

- свидетельство о рождении   ребенка (детей)

 в) для справки без указания сведений о ранее зарегистрированных в жилом помещении граждан:

- заявление

-  паспорт

г) для справки о составе семьи (о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном):

- заявление

- паспорт

- свидетельство о рождении ребенка

д) для  справки о последнем месте регистрации умершего и о проживающих совместно с ним на день смерти:

- заявление

-  паспорт заявителя

-  свидетельство о смерти умершего

(часть 1. пункта 3.2. раздела 3. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №55 от 05.07.2016)

3.2.1. Прием и регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме
3.2.1.1. Администрация поселения обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 

3.2.1.2. Срок регистрации запроса – 1 рабочий день. 

3.2.1.3. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации Администрацией поселения электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также получения в установленном порядке информации об оплате муниципальной услуги заявителем (за исключением случая, если для начала процедуры предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством требуется личная явка). 

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в 2.7. настоящего Административного регламента, а также осуществляются следующие действия: 

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности предоставления муниципальной услуги; 

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портал государственных услуг (функций), официального сайта заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса. 

3.2.1.4. Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом Администрации поселения, ответственным за прием документов. 

3.2.1.5. После регистрации запрос направляется в должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.2.1.6. После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином портале государственных услуг (функций), официальном сайте обновляется до статуса «принято».

(подпункт 3.2.1. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 14.11.2017 №124)

3.2.2. Получение сведений о ходе выполнения запроса в электронной форме
3.2.2.1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю Администрацией поселения в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала государственных услуг (функций), официального сайта по выбору заявителя.

3.2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

а) уведомление о записи на прием в Администрацию поселения (не осуществляется) или многофункциональный центр; 

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
в) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги; 

г) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
д) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату муниципальной услуги; 
е) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
ж) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги; 
з) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.» 

(подпункт 3.2.2. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 14.11.2017 №124)

3.2.3. Осуществление оценки качества предоставления услуги, оказанной  в электронной форме 
Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на Едином портале государственных услуг (функций) с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, терминальных устройств.» 

(подпункт 3.2.3. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 14.11.2017 №124)

3.3. Специалист:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность получателя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

-выясняет, какая справка требуется получателю услуги и место требования документа.

- формирует результат административной процедуры по приему документов. 

Исчерпывающий перечень сведений (документов), получаемых в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствует.

3.4 Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут.
(пункт 3.4. раздела 3. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №55 от 05.07.2016)

3.5. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.

 Специалист согласно паспортным данным, осуществляет поиск записи в похозяйственной книге по Ф.И.О, адресу проживания и дате рождения получателя:

- если открытой записи в похозяйственной книге не обнаружено, получателю сообщается об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- если найдена открытая запись в похозяйственной книге, специалист заполняет справку о составе семьи на основании сведений, содержащихся в похозяйственной книге.

Специалист подписывает заполненную справку,  проставляет печать и регистрирует справку в журнале регистрации выданных справок, после чего передает справку получателю. Выдача соответствующего документа осуществляется заявителю лично в руки или его законному представителю.

3.6. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ

3.6.1.  Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в МФЦ, в удаленное рабочее место МФЦ.

3.6.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в соответствии регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном порядке. 

3.6.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной услуги, процедуры осуществляются в соответствии с пунктами 3.2.–3.5. настоящего Административного регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ не позднее чем через 3 дня со дня принятия решения.

(пункт 3.6. раздела 3. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №55 от 05.07.2016)

3.7. В случае подачи запроса и документов для предоставления муниципальной услуги заявителем в электронной форме с использованием официального сайта Администрации Заводского сельского поселения или посредством Единого портала государственных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru).» направление результата предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственным специалистом Администрации в течение дня, следующего за днем подписания соответствующего решения Главой Администрации Заводского сельского поселения.

3.7.1. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги, в электронной форме
3.7.1.1. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале государственных услуг (функций), официальном сайте без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте размещаются образцы заполнения электронной формы запроса. 

3.7.1.2. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

3.7.1.3. При формировании запроса заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за муниципальными услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями; 
в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса; 

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале государственных услуг (функций), официальном сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа заявителя на едином портале или официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев. 

3.7.1.4. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию поселения посредством Единого портала государственных услуг (функций), официального сайта.» 

(подпункт 3.7.1. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 14.11.2017 №124)

(пункт 3.7. раздела 3. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения №55 от 05.07.2016)

(пункт 3.7. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 06.06.2017№87)

3.8. Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услугой и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации

Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

(пункт 3.8. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 14.11.2017 №124)

3.9. Получение результата предоставления муниципальной услуги

3.9.1. В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе получить ответ на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного Администрацией поселения, в многофункциональном центре. 

3.9.2. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

(пункт 3.9. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения  от 14.11.2017 №124)

4.  Формы контроля за исполнением административного регламента
(раздел 4. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

4.1.Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется Главой  Заводского сельского поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением получателя.

4.5. Должностные лица органов местного самоуправления за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
(раздел 5. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

5.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

(Приложение № 1).

(пункт 5.1. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

5.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 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.

(пункт 5.2. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

5.3. Исключен. 

(пункт 5.3. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

(пункт 5.4. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

5.5. Исключен.
(пункт 5.5. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

5.6. Исключен.
(пункт 5.6. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

5.7. Исключен.
(пункт 5.7. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

5.8. Исключен.
(пункт 5.8. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

5.9. Исключен.
(пункт 5.9. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

5.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

(пункт 5.10. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

5.11. Исключен.
(пункт 5.11. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

5.12. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, получатель вправе вновь направить обращение.

5.13. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается получателю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.14. Исключен.
(пункт 5.14. в редакции постановления Администрации Заводского сельского поселения от 14.03.2014 № 45)

Управляющий делами
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__________________________________

__________________________________

__________________________________

ЖАЛОБА

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата «___» ___________ 20 ___ г.                               Подпись_____________

(расшифровка)
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