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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА                                                                      ГОРОД ВЫКСА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

15.05.2018










1561

_______________








№_________


Об утверждении Административного регламента 
администрации городского округа город Выкса Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества городского округа город Выкса Нижегородской области» в новой редакции
В связи с принятием Федерального закона от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» и Федерального закона от 29.12.2017 № 479-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского округа город Выкса Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества городского округа город Выкса Нижегородской области» в новой редакции.
2. Начальнику отдела по связям с общественностью и средствами массовой информации администрации городского округа город Выкса Нижегородской области (А.А.Захарова):


2.1. Обеспечить размещение текста настоящего постановления на официальном сайте городского округа город Выкса в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.okrug-wyksa.ru).

3. Признать утратившим силу постановление администрации городского округа город Выкса Нижегородской области от 18.07.2013 № 3434 «Об утверждении Административного регламента администрации городского округа город Выкса Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества городского округа город Выкса Нижегородской области» (в редакции постановлений администрации от 10.04.2014 № 1546, от 21.12.2016 № 4308).

И.о. главы местного самоуправления



И.В.Пономарев
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

городского округа город Выкса

от _____________ № ________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ВЫКСА НИЖЕГОРОДСКОЙ

ОБЛАСТИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНОГО

ИМУЩЕСТВА ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ВЫКСА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент администрации городского округа город Выкса Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации из реестра муниципального имущества городского округа город Выкса Нижегородской области" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании данной муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению указанной муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Получателем муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) (далее - Заявители).
1.2.2. От имени заявителей заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности либо законе.
1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Муниципальную услугу предоставляет комитет по управлению муниципальным имуществом (далее - КУМИ).
Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется:
Комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Выкса;
Муниципальным бюджетным учреждением "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Выкса Нижегородской области" (Далее - МБУ "МФЦ").
1.3.2. Информация о месте нахождения и режиме работы КУМИ, осуществляющего процедуру предоставления муниципальной услуги:
Место нахождения: Нижегородская область, г. Выкса, ул. Красная площадь, д. 1, каб. 206; 208.
График работы: понедельник, вторник, четверг: с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00. Среда, пятница - неприемные дни. Суббота, воскресенье - выходные дни.
Информация о месте нахождения и режиме работы МБУ "МФЦ":
Место нахождения: Нижегородская область, г. Выкса, Красная площадь, д. 1.
График работы:

	Понедельник
	8.00 - 18.00

	Вторник
	8.00 - 18.00

	Среда
	8.00 - 20.00

	Четверг
	8.00 - 18.00

	Пятница
	8.00 - 18.00

	Суббота
	8.00 - 15.00

	Воскресенье
	выходной


1.3.3. Справочные телефоны КУМИ:
(83177) 6-59-32, 6-58-57, факс: (83177) 3-27-71.
Справочные телефоны МБУ "МФЦ":

(83177) 3-24-36, 3-28-36.

1.3.4. Адрес сайта в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты:
адрес интернет-сайта администрации: www.okrug-wyksa.ru;

адрес электронной почты администрации: official@adm.vks.nnov.ru;

адрес электронной почты КУМИ: kumi@adm.vks.nnov.ru;

адрес электронной почты МБУ "МФЦ": mfc.vyksa.nn@yandex.ru, nn52mfc@yandex.ru.
1.3.5. Заявитель может получить информацию о правилах предоставления муниципальной услуги:
1) непосредственно в КУМИ или в МБУ "МФЦ";
2) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети на Интернет-сайте администрации округа;
3) с использованием средств телефонной и почтовой связи;
4) с использованием электронной почты в соответствии с режимом работы администрации округа;
5) публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюры, буклеты и т.д.).
При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, специалисты КУМИ или операторы МБУ "МФЦ" осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя.
Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, специалист (оператор), осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в администрацию округа либо в МБУ "МФЦ" письменное обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.
Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится 1 - 10 дней со дня регистрации в установленном порядке такого обращения.
В исключительных случаях срок подготовки ответа на обращение может быть продлен главой администрации округа, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением обратившегося заявителя.
Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении. В случае если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
1.4. Порядок, форма и место размещения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.
На информационных стендах, размещенных в помещении администрации и МБУ "МФЦ", на бумажных носителях, а также на интернет-сайте администрации в электронном виде размещается следующая информация:
1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
2) образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
3) справочная информация о сотрудниках КУМИ и МБУ "МФЦ", участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
4) текст Административного регламента;
5) иная информация, указанная в подпунктах 1.3.1 - 1.3.4 Административного регламента.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Предоставление информации из реестра муниципального имущества городского округа город Выкса Нижегородской области.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа город Выкса Нижегородской области.
Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением администрации - комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации (далее - КУМИ).
В предоставлении услуги участвует МБУ "Многофункциональный центр городского округа город Выкса" (далее - МФЦ), который осуществляет прием и выдачу документов.
При обращении заявителей в МФЦ обеспечивается передача заявления и приложенных к нему документов в КУМИ в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления в МФЦ.

Многофункциональный центр при однократном обращении заявителя с запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг (комплексным запросом) организует предоставление заявителю данной муниципальной услуги в порядке, установленном ст. 15.1  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», после включения ее в Перечни муниципальных услуг, предоставляемых посредством комплексного запроса, нормативным правовым актом городского округа город Выкса.

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1)  Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;
2) Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
3) Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
4) Уставом городского округа город Выкса Нижегородской области, принят решением Совета депутатов городского округа г. Выкса Нижегородской области от 04.07.2016 N 56, зарегистрировано Главным управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Нижегородской области 05.08.2016 N RU523070002016002;

5) Положением о комитете по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Выкса, утвержденным решением Совета депутатов городского округа город Выкса от 03.04.2012 N 41;
6) Положением о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности городского округа город Выкса Нижегородской области, утвержденным решением Совета депутатов городского округа город Выкса от 03.04.2012 N 42;
7) Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.08.2011 N 424 "Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества" (зарегистрировано в Минюсте РФ 20.12.2011 N 22684);
8) Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
9) Федеральным законом от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации";
10) Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 N 386н "Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи" (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации от 21.07.2015 N 38115);
11) Законом Нижегородской области от 05.03.2009 N 21-З "О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области";

12) иными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, органов местного самоуправления городского округа город Выкса Нижегородской области.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) предоставление заявителю запрашиваемых им сведений в виде справок, отчетов или информации, оформленной выписками из реестра муниципального имущества администрации городского округа город Выкса Нижегородской области либо информационным письмом;
2) отказ в предоставлении информации.
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Заявители представляют:
1) заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему регламенту;
2) документ, подтверждающий полномочия представителя (для представителя);
3) документ, удостоверяющий личность, - для физических лиц (в том числе имеющих статус индивидуального предпринимателя);
4) справку о технических характеристиках объекта капитального строительства (если сведения запрашиваются об объекте капитального строительства).
2.5.2. При переходе на предоставление муниципальной услуги в электронном виде в соответствии с действующим законодательством заявление может быть направлено в электронной форме. Заявитель может подать заявление с использованием единых информационно-коммуникационных систем на порталах государственных услуг www.gu.nnov.ru, www.gosuslugi.ru.
При подаче заявления в форме электронного документа в заявлении дополнительно указывается один из следующих способов предоставления результатов рассмотрения заявления:
1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;
2) в виде бумажного документа, который направляется комитетом заявителю посредством почтового отправления;
3) в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте городского округа, ссылка на который направляется комитетом заявителю посредством электронной почты;
4) в виде электронного документа, который направляется комитетом заявителю посредством электронной почты.
2.5.3. Запрос пользователя муниципальной услуги рассматривается и исполняется при наличии в запросе наименования юридического лица (для граждан - фамилии, имени, отчества), почтового и/или электронного адреса пользователя, указания полного наименования муниципального имущества, его адреса (для объектов недвижимого имущества).
2.5.4. При обращении заявителей в МФЦ обеспечивается передача заявления и приложенных к нему документов в КУМИ в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления в МФЦ.
2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.6.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) не представлены предусмотренные п. 2.5.1 настоящего Регламента документы;
2) заявителем представлены документы с наличием исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствием обратного адреса, отсутствием подписи;
3) предоставление заявителем недостоверной или неполной информации;
4) отсутствие сведений, перечисленных в п. 2.5.3;
5) отсутствие сведений о запрашиваемом объекте в реестре муниципального имущества городского округа город Выкса Нижегородской области.

2.7. Исчерпывающие перечни оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Исчерпывающие перечни оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги устанавливаются соответственно федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более десяти дней со дня регистрации заявления в КУМИ или МБУ "МФЦ".
2.8.2. Срок исправления технических ошибок, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, не превышает 5 рабочих дней со дня обращения заявителя.
2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.9.1. Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.
Прием заявителей и иные действия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в специально определенных для этих целей помещениях, которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных администрации, печатающим и сканирующим устройствам.
2.9.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
Места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами, содержащими информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги: извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги; справочная информация о сотрудниках администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
текст Административного регламента;
иная информация по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2.9.3. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг:
а) прием заявителей осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях, у входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.);
б) помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами;
в) ожидание приема заявителями осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (местах ожидания), оборудованных стульями, кресельными секциями;
г) места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, в местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет);
д) вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями;
е) места для заполнения заявлений (запросов) оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах;
ж) место для заполнения заявлений (запросов) должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:
1) условия для беспрепятственного доступа к помещению МФЦ;
2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен МФЦ, а также входа и выхода из МФЦ, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к МФЦ, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) допуск собаки-проводника в помещения МФЦ при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 22.06.2015 N 386н "Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядке его выдачи";
8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает доступ инвалиду к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.9.4. Требования к парковочным местам.
На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта.
2.9.5. Требования к оформлению входа в здание.
Вход в здание, в котором расположены используемые для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуется удобной лестницей.
Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.9.6. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, на которых размещаются формы документов, образцы их заполнения, канцелярские принадлежности.
2.10. Размер пошлины за предоставление муниципальной услуги "Предоставление информации из реестра муниципального имущества городского округа город Выкса Нижегородской области" для заявителя.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.11.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) доступность полной, актуальной, достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) территориальная, транспортная доступность;
3) наличие справочно-правовой информации с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) возможность обращения за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ;
5) возможность получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги на любой стадии предоставления муниципальной услуги при устном обращении заявителей или их представителей, а также с использованием почтовой и телефонной связи и в электронном виде.
2.11.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
1) соблюдение сроков ожидания заявителя или его представителя в очереди при подаче документов;
2) соблюдение наличия в публичном доступе сведений о муниципальной услуге (наименовании, содержании муниципальной услуги);
3) соблюдение общего срока предоставления муниципальной услуги с момента обращения до момента получения результата ее предоставления.
2.11.3. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Муниципального органа при предоставлении муниципальной услуги - не более 2 и определяется следующими случаями:
1) желание заявителя лично представить в Муниципальный орган заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные документы, предусмотренные настоящим Административным регламентом;
2) желание заявителя лично получить результаты рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.12.1. МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляет:
1) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги;
2) информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;
3) выдачу заявителям документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;
4) обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
Заявитель в целях получения муниципальной услуги может подать заявление и необходимые документы в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru.
Электронное заявление отправляется через "личный кабинет" Единого портала с использованием логина и пароля заявителя, а также может быть подписано простой электронной подписью заявителя или заверено универсальной электронной картой (при наличии).
2.12.2. Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):
1) электронной подписью заявителя (представителя заявителя);
2) усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).
2.12.3. Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):
1) лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;
2) представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.12.4. Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается комитетом путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения комитетом указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).
2.12.5. Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в КУМИ.
2.12.6. Заявления представляются в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты.
1) электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.
2) качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
2.12.7. Документы, которые предоставляются в комитет по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет.
2.12.8. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Организация предоставления информации из реестра муниципального имущества городского округа город Выкса включает в себя следующие административные процедуры (действия):
1) прием и регистрация обращения в КУМИ или МБУ "МФЦ" с последующей передачей в КУМИ;
2) рассмотрение заявления на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
3) отказ в предоставлении муниципальной услуги;
4) поиск необходимых запрашиваемых сведений;
5) оформление муниципальных сведений в виде справок, отчетов, выписки из реестра муниципального имущества либо в виде информационного письма, содержание которого отражает объем запрашиваемой информации об объектах учета;
6) выдача запрашиваемых заявителем документов или направление документов в соответствии с реквизитами, указанными в обращении.
3.2. Последовательность административных процедур (действий).
3.2.1. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов в КУМИ.
Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем письменного заявления и документов, указанных в п. 2.5.1 настоящего Регламента, в КУМИ (или МБУ "МФЦ").
Прием и регистрацию заявления в журнале регистрации с указанием входящего регистрационного номера и даты подачи документов осуществляет сотрудник КУМИ (или МБУ "МФЦ"), ответственный за ведение делопроизводства. Расписка в получении документов передается заявителю.
3.2.2. Рассмотрение заявления на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для рассмотрения заявления является наличие регистрации заявления в КУМИ (в том числе переданного через МБУ "МФЦ").
Специалист КУМИ в течение 5 дней со дня регистрации заявления рассматривает его на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных подпунктом 2.6.1 настоящего Регламента.
3.2.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является наличие оснований, установленных пунктом 2.6.1 настоящего Регламента.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется уведомлением об отказе от предоставления муниципальной услуги, подписанным председателем КУМИ. Уведомление направляется специалистом КУМИ, ответственным за ведение делопроизводства, заявителю. В случае обращения заявителя с заявлением в МБУ "МФЦ" - в МБУ "МФЦ".
Максимальный срок исполнения процедуры не должен превышать 5 дней со дня регистрации заявления.
3.2.4. Поиск и подготовка необходимых документов.
Максимальный срок исполнения процедуры не должен превышать 15 дней со дня регистрации заявления.
3.2.5. Выдача запрашиваемых заявителем документов подписывается руководителем, исполнителем и заверяется печатью.
3.2.6. Уполномоченное лицо КУМИ направляет ответ получателю муниципальной услуги в соответствии с реквизитами, указанными в обращении, либо в МБУ "МФЦ", если заявитель обратился с заявлением в МБУ "МФЦ", в течение 1 рабочего дня.
3.3. Требования к предоставлению муниципальной услуги в электронной форме через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.
3.3.1. При обращении заявителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем - Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, за оказанием муниципальной услуги, заявитель с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций) заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, прикрепляет их в качестве вложения и направляет в КУМИ для предоставления муниципальной услуги.
3.3.2. При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем - Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, сотрудник КУМИ переводит их на бумажный носитель и регистрирует в журнале регистрации. Сотрудник КУМИ регистрирует заявление в день его поступления в КУМИ.
3.3.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги производится в порядке, установленном п. 1.3.5 настоящего Регламента.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется председателем КУМИ или лицом, исполняющим его обязанности.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами КУМИ положений Административного регламента, правовых актов Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем КУМИ, главой местного самоуправления городского округа город Выкса или лицом, исполняющим его обязанности, но не реже одного раза в год.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несоблюдение требований Административного регламента по каждому действию или административной процедуре при исполнении муниципальной услуги.

Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.

Должностные лица администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несоблюдение требований Административного регламента.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

Раздел 5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, РАБОТНИКА МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, А ТАКЖЕ ОРГАНИЗАЦИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ФУНКЦИИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ИЛИ ИХ РАБОТНИКОВ

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников.

Заявитель либо его представитель вправе обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников (далее – жалоба)
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия  (бездействие) комитета,
а также должностных лиц, муниципальных служащих многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников.
5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, согласно приложению № 3 к настоящему регламенту, в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления городского округа город Выкса, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организацию, осуществляющую функции по предоставлению муниципальных услуг. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, подаются руководителям этих организаций.

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их руководителей и (или) работников, 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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их работников;

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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их работников. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, осуществляющие функции по предоставлению муниципальных услуг, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 5.3. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.2.1. настоящего регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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БЛОК-СХЕМА

                                 ┌───────────┐
                                 │ ЗАЯВИТЕЛЬ │
                                 └────┬──────┘
                                      │  /\
                                     \/  │
                                ┌────────┴─────┐
             ┌─────────────────>│Направление   │<─────────────────┐
  ┌──────────┴──────────┐       │Заявления    В│      ┌───────────┴─────────┐
  │Оформление сведений в│       │МБУ "МФЦ"     │      │Основанием для отказа│
  │виде         справок,│       │              │      │в  приеме  запроса  о│
  │отчетов,  выписки  из│       │Передача      │      │предоставлении       │
  │реестра              │       │документов   в│      │информации и (или)  в│
  │муниципального       │       │КУМИ          │      │предоставлении       │
  │имущества либо в виде│       └───────┬──────┘      │сведений является:   │
  │информационного      │              \/             │-    отсутствие     в│
  │письма,    содержание│    ┌───────────────────┐    │запросе             о│
  │которого     отражает│    │       КУМИ        │    │предоставлении       │
  │объем   запрашиваемой│    │Поиск и  подготовка│    │информации           │
  │информации         об│<───┤необходимых        ├───>│наименования         │
  │объектах учета;      │    │документов не более│    │(фамилии,      имени,│
  │выдача  запрашиваемых│    │10 дней.           │    │отчества   (последнее│
  │заявителем документов│    │Максимальный   срок│    │при         наличии))│
  │или       направление│    │исполнения         │    │заинтересованного    │
  │документов          в│    │процедуры не должен│    │лица,         которым│
  │соответствии        с│    │превышать 30 дней  │    │подается   обращение,│
  │реквизитами,         │    └───────────────────┘    │почтового адреса,  по│
  │указанными          в│                             │которому должен  быть│
  │обращении            │                             │направлен ответ;     │
┌─┴─────────────────────┴─┐                           │- наличие в запросе о│
│     Предоставление      │                           │предоставлении       │
│       сведений          │                           │информации           │
└─────────────────────────┘                           │исправлений,         │
                                                      │серьезных            │
                                                      │повреждений,       не│
                                                      │позволяющих          │
                                                      │однозначно           │
                                                      │истолковать       его│
                                                      │содержание;          │
                                                      │-    отсутствие     в│
                                                      │реестре  сведений   о│
                                                      │запрашиваемом объекте│
                                                    ┌─┴─────────────────────┴─┐
                                                    │          Отказ          │
                                                    │    в предоставлении     │
                                                    │         сведений        │
                                                    └─────────────────────────┘
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                               В КУМИ администрации городского округа город

                               Выкса Нижегородской области

                               В МБУ "МФЦ" городского округа город Выкса

                               от ФИО заявителя (представителя заявителя)

                               ____________________________________________

                               наименование юридического лица

                               ____________________________________________

                               реквизиты документа, удостоверяющего

                               личность (для физических лиц)

                               ____________________________________________

                               сведения о регистрации в ЕГРЮЛ (для

                               юридических лиц)

                               ____________________________________________

                               идентификационный номер налогоплательщика

                               (для юридических лиц)

                               ____________________________________________

                               адрес почтовый _____________________________

                               адрес эл. почты ____________________________

                               телефон ____________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  предоставить  информацию об объектах учета из реестра муниципального

имущества  городского  округа  город  Выкса  Нижегородской области: объекты

недвижимости,     объекты     движимого     имущества,     автотранспортные

средства __________________________________________________________________

                               (нужное подчеркнуть)

Наименование объекта: _____________________________________________________

Адрес объекта: ____________________________________________________________

Иные сведения, которые заявитель желает представить _______________________

К заявлению прилагаются следующие документы:

(перечислить прилагаемые документы)

"__"_______ 20_ г. _____________ ______________________________

     (дата)          (подпись)    (расшифровка подписи, Ф.И.О.)

                                 СОГЛАСИЕ

              на обработку персональных данных (для граждан)

    Я, ___________________________________________________________________,

                       (фамилия, имя, отчество полностью)

в  соответствии  со  статьей  9  Федерального  закона  от 27 июля 2006 года

N  152-ФЗ  "О  персональных  данных"  даю согласие на автоматизированную, а

также  без  использования средств автоматизации обработку моих персональных

данных и персональных данных представляемого мною лица, а именно совершение

действий,  предусмотренных  пунктом  3  части  первой статьи 3 Федерального

закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", включая сбор,

запись,   систематизацию,   накопление,  хранение,  уточнение  (обновление,

изменение),    извлечение,    использование,   передачу   (распространение,

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение

персональных данных

    Настоящее  согласие  действует  со  дня  его подписания до дня отзыва в

письменной форме.

                 ___________                _______________

                  (подпись)                 (расшифровка)
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                                ___________________________________________

                                  (наименование органа, предоставляющего

                                           муниципальную услугу)

                                от ________________________________________

                                           (фамилия, имя, отчество

                                          (последнее - при наличии))

                                ___________________________________________

                                             (место жительства)

                                ___________________________________________

                                         (номер контактного телефона)

                                  ЖАЛОБА

Я обратился(лась) к _______________________________________________________

с заявлением о ____________________________________________________________

"__" ________ 20__ года ___________________________________________________

                                   (указать нарушенное право)

___________________________________________________________________________

(указать    Ф.И.О.,    должность    муниципального    служащего,   решения,

действия(бездействие) которого обжалуются)

    С   указанным   решением,  действием  (бездействием)  не  согласен  (не

согласна) по следующим основаниям: _______________________________________.

    В  подтверждение  своих  доводов  прилагаю  следующие  документы, копии

документов (при наличии):

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

Прошу ответ на жалобу направить мне по следующему адресу: _________________

___________________________________________________________________________

            (подпись заявителя) (Ф.И.О. заявителя - полностью)

Дата: "__" ___________ 20__ г.

