Администрация сельского поселения Имай-Кармалинский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28 сентября 2012 года   № 46
   Об утверждении административного регламента «Организация досуга населения и проведение культурных мероприятий» муниципального бюджетного учреждения Имай-Кармалинский сельский Дом культуры  сельского поселения Имай-Кармалинский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан  

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 17 июля 2009 года № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов», постановлением администрации сельского поселения Имай-Кармалинский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан от 21 ноября 2011 года № 47 «Об организации предоставления муниципальных услуг в сельском поселении Имай-Кармалинский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан» (с изменениями, внесенными постановлениями от 26 января 2012 года № 3, от 23 мая 2012 года  № 22)

ПОСТАНОВЛЯЮ:

  1.Утвердить прилагаемый административный регламент «Организация досуга населения и проведение культурных мероприятий» муниципального бюджетного учреждения Имай-Кармалинский сельский Дом культуры  сельского поселения Имай-Кармалинский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан  
2.Настоящее постановление подлежит обнародованию в установленном                  порядке и размещению на официальном сайте муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан.

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.  

          Глава сельского поселения 

Имай-Кармалинский сельсовет

муниципального района 

Давлекановский район

 Республики Башкортостан  

                                                                                                           А.И.Гайнуллин
Приложение 

к постановлению администрации
сельского поселения Имай-Кармалинский сельсовет 

муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан                                                                                                           от 28 сентября  2012 года № 46                                                                   
Административный регламент муниципального бюджетного учреждения Имай-Кармалинский сельский Дом культуры  сельского поселения Имай-Кармалинский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги «Организация досуга населения и проведение культурных мероприятий»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация досуга населения и проведение культурных мероприятий» (далее –Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности  результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей  муниципальной услуги «Организация досуга населения и проведение культурных мероприятий» (далее – Муниципальная услуга) и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий) при оказании Муниципальной услуги.

1.2. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги, в том числе сроков предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования действий (бездействия) лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, предоставляются директором  муниципального бюджетного учреждения Имай-Кармалинский сельский Дом культуры сельского поселения Имай-Кармалинский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – руководитель) по телефону или письменно, почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем. 

1.3. Место нахождения муниципального бюджетного учреждения Имай-Кармалинский сельский Дом культуры сельского поселения Имай-Кармалинский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан: 453425, Республика Башкортостан, Давлекановский район, с. Имай-Кармалы, ул. Центральная, д. № 29.

Электронный адрес:  imaikarmali_davl@ufamts.ru
Телефоны для справок: 8 (34768) 3-86-16.

1.4. Прием пользователей для предоставления муниципальной услуги производится в соответствии со следующим графиком : 

понедельник - выходной

вторник – четверг: c 9.00– 20.00; с 10.00 до 17.00 -  работа клубных формирований 

пятница: 9.00 — 24.00 

суббота-воскресенье: 20.00 — 24.00; 21.00 — 01.00 ( летнее время)

1.5. Информация, указанная в пунктах 1.3. – 1.4,  размещается на информационном стенде учреждения, в информационно-коммуникационной сети Интернет на официальном сайте  муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, средствах массовой информации и информационных материалах (брошюрах, буклетах) а также непосредственно предоставляется по телефону.

1.6.В качестве заявителей могут выступать: граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства, юридические лица (далее – заявитель).

1.7.Заявители имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в учреждение  и должностным лицам учреждения.

1.8.Заявители имеют право на досудебное и судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги непосредственно со дня вступления в силу указанных решений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Организация досуга населения и проведение культурных мероприятий».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является муниципальное бюджетное учреждение Имай-Кармалинский сельский Дом культуры  сельского поселения Имай-Кармалинский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее – учреждение).
2.2.2. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются учреждением.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги являются :
· организация досуга населения; 

· проведение культурно-массовых мероприятий;

· развитие творческих способностей в клубных формированиях учреждения.

Процедура предоставления услуги завершается путем участия заявителей:

- в культурно-досуговых мероприятиях;

- в работе клубных формирований учреждения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с графиком проведения культурно-досуговых мероприятий, работы клубных формирований учреждения.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами:

 Полномочия по предоставлению Муниципальной услуги осуществляются в соответствии со следующими нормативными документами:

Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445; 2009, № 1, ст. 1; 2009, № 1, ст. 2);

Основы законодательства Российской Федерации о культуре от 9 октября 1992 года № 3612-1; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", 30.07.2010, № 168);

Федеральный закон от 06 октября 2003 года  № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.октября 2003 года, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета", № 186, 08 октября 2003 года, "Российская газета", № 202, 08 октября 2003 года)

Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг" (вместе с "Правилами разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций", "Правилами разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг", "Правилами проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления государственных услуг") ("Собрание законодательства Российской Федерации", 30 мая 2011 год, № 22, ст. 3169.)

Конституция Республики Башкортостан от 24.декабря 1993 года (ред. от 19.05.2011) (Ведомости Государственного Собрания – Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан, 2000, № 17 (119), ст. 1255; 2003, № 1 (157), ст. 3; 3 августа 2006 г., № 15 (237), ст. 925; 02.10.2008, № 19(289), ст. 1037; 01.09.2009, № 17(311), ст. 1088; "Республика Башкортостан", № 97(27332), 20.05.2011);

Постановление Правительства Республики Башкортостан от 26.декабря 2011 года № 504 "О разработке и утверждении республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг" (вместе с "Порядком разработки и утверждения республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов исполнения государственных функций", "Порядком разработки и утверждения республиканскими органами исполнительной власти административных регламентов предоставления государственных услуг", "Порядком проведения юридической и экономической экспертизы проектов административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг") ("Ведомости Государственного Собрания - Курултая, Президента и Правительства Республики Башкортостан", 02.02.2012, № 4(370), ст. 196);

Устав сельского поселения Имай-Кармалинский  сельсовет  муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан от 21 декабря 2005 года № 35 (зарегистрирован Управлением Минюста России по Республике Башкортостан 26 декабря 2005 года),

Устав муниципального бюджетного учреждения Имай-Кармалинский сельский Дом культуры  сельского поселения Имай-Кармалинский сельсовет  муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, утвержденный постановлением главы сельского поселения Имай-Кармалинский  сельсовет  муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан  от 24 октября 2011 № 37.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги является подача заявления  заявителя  в учреждение.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги

При наступлении форс-мажорных обстоятельств оказание муниципальной услуги приостанавливается. Решение о приостановлении муниципальной услуги принимается руководителем  учреждения в форме приказа. 

Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

            - обращение за получением Муниципальной  услуги лица в алкогольном, наркотическом состоянии;

           - нарушение лицом правил общественного порядка.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги иные услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.11. Плата за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на платной и  бесплатной основе.

         Платные услуги предоставляются в соответствии с Перечнем платных услуг, предоставляемых Учреждением.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении ответа на запрос– 15 минут.

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

Запрос подлежит регистрации в день его приема.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга  и местам ожидания

Здание, в котором располагаются специалисты, осуществляющие прием заявителей, должно быть оборудовано удобным входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

Прием заявителей осуществляется в специально предназначенном для этих целей помещении, имеющих оптимальные условия для работы. Каждое рабочее место служащих, осуществляющих прием, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, осуществляющего прием. 

Места для приема заявителей, заполнения заявлений, ожидания в очереди на представление или получение документов, по предоставлению муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы столами и стульями. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. На информационных стендах размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
- текст Регламента с приложениями (полная версия на интернет - сайте и извлечения на информационных стендах);

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим), номера телефонов, адреса интернет - сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1.Доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги, в том числе размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

4) простота и ясность изложения информационных документов;
5) доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;
6) короткое время ожидания услуги;
2.15.2.Качество муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

1) проведение культурно-досуговых, просветительских и массовых  мероприятий, мероприятий исполнительского характера, концертных  программ должно соответствовать художественному эстетическому уровню, требованиям общепринятых социальных норм и правил;

2) обеспечение процесса организации досуга квалифицированным персоналом;

3) деятельность клубных учреждений должна удовлетворять духовные потребности населения в сценическом искусстве;

4) гастрольная деятельность любительских творческих коллективов должна обеспечивать посещение концертов всеми желающими и способствовать повышению культурного уровня населения, пропаганде достижений  любительского  искусства;

5) для решения основных задач необходимо постоянно повышать профессиональный уровень специалистов;

6) объем муниципальных услуг, предоставляемых в сфере деятельности муниципальных учреждений культуры, оценивается количеством получателей услуг и количеством проведенных    мероприятий за год;

Основными факторами, влияющими на качество предоставления услуг в области культуры и искусства, предоставляемых населению, являются:

- наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение;

- условия размещения учреждения;

- специальное техническое оснащение учреждения (оборудование, приборы, аппаратура и т.д.);

- укомплектованность специалистами и их квалификация;

- наличие информации об учреждении, порядке и правилах предоставления услуг населению;

- наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля над деятельностью учреждения.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных

процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур

 Муниципальная услуга по организации досуга и проведения культурных мероприятий включает в себя:

- создание и организация работы коллективов и кружков любительского художественного творчества, любительских объединений и клубных формирований;

- организация и проведение фестивалей, смотров, конкурсов, выставок и других форм показа результатов творческой деятельности клубных формирований;

- проведение спектаклей, концертов, других театрально-зрелищных и выставочных мероприятий, в том числе с участием профессиональных коллективов, исполнителей и авторов; 

- организация работы разнообразных консультаций, проведение тематических вечеров, цикл творческих встреч, других форм просветительской деятельности;

- проведение массовых театрализованных праздников и представлений, народных гуляний в соответствии с этно-культурными  традициями и обычаями;

- организация досуга различных групп населения, в том числе проведение вечеров отдыха и танцев, дискотек, игровых и других культурно-развлекательных программ;

- оказание по социально-творческим заказам, другим договорам с юридическими и физическими лицами консультативной, методической и организационно-творческой помощи в подготовке и проведении различных культурно-досуговых мероприятий. 

Ответственными за исполнение административных процедур являются работники культуры учреждения.

Критериями принятия решения являются отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги; отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги представляет непрерывный процесс.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением

Регламента

4.1. Контроль за исполнением Регламента осуществляется общественной контрольной комиссией.  Состав, функции и полномочия общественной контрольной комиссии определяются постановлением главы поселения.

Контроль осуществляется путем проведения общественной контрольной комиссией проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений Регламента, иных нормативных правовых актов, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений. 

4.2. Персональная ответственность должностных лиц администрации  закрепляется в должностной инструкции.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в три года. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Внеплановая проверка проводится по жалобе заявителя на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги,  в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностного лица администрации. Решение о проведении внеплановых проверок принимает председатель общественной контрольной комиссии. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

4.4. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес председателя общественной контрольной комиссии  с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение пятнадцати дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведённой по обращению. Информация подписывается главой поселения..
Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте. 

4.5.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав пользователей, соблюдения положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновного лица к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации, должностных лиц

предоставляющих услугу

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Пользователь имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации в досудебном порядке – главе поселения, и в суд.

5.3.Предмет досудебного обжалования. 

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

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

5.4.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан,   портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан , а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения, 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) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста  учреждения;

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

5.4.4. Жалоба, поступившая в учреждение, предоставляющее 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 учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, 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.

5.4.5. По результатам рассмотрения жалобы учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных учреждением, 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.

5.4.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4.8. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу. 
Приложение к административному регламенту учреждения по предоставлению муниципальной услуги 

«Организация досуга населения и проведение культурных мероприятий»

Образец  заявления 

Директору  муниципального бюджетного учреждения 

Имай-Кармалинский сельский Дом культуры  сельского поселения Имай-Кармалинский сельсовет   муниципального района Давлекановский район 

Республики Башкортостан

от _____________________________, 

        фамилия, имя, отчество

проживающего _____________________________

индекс, адрес

Заявление

Личная подпись заявителя

Дата

