Утверждено
Постановлением Администрации
Усть-Кутского муниципального
образования

от__________________ №________

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, а также  выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение», расположенного на межселенной территории Усть-Кутского муниципального образования, а также Звёзднинского, Янтальского, Верхнемарковского, Нийского, Ручейского и Подымахинского муниципальных 
образований в случае передачи ими части своих полномочий»
1. Общие положения 
          Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение» (далее Регламент) разработан в целях повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение»
         Регламент регулирует общественные отношения по определению муниципальной услуги «Прием заявлений, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение», устанавливает стандарт  предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
       2. Стандарт предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение»  
           2.1. Наименование муниципальной услуги:
           Прием заявлений, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение
           2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу:

           - Администрация Усть-Кутского муниципального района

           Юридический адрес Администрации  Усть-Кутского муниципального образования: 666793, город Усть-Кут, Иркутская область, улица Халтурина, 52, e-mail; Ukmo@irmail.ru, контактные телефоны 5-74-97, факс 5-76-04. 
            Режим работы Администрации Усть-Кутского муниципального образования с юридическими и физическими лицами:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 9.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00 часов).
            - Отдел архитектуры и градостроительства Администрации Усть-Кутского муниципального образования:
                    Почтовый адрес: 666793, г.Усть-Кут, Иркутская область,ул.Халтурина, дом 52.
          Режим работы отдела архитектуры и градостроительства Администрации Усть-Кутского (далее ОАГ) муниципального образования с юридическими и физическими лицами:

          понедельник, среда – приема нет;

          вторник, четверг, пятница с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00 часов.

          2.3. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги:
          Заявителями на получение муниципальной услуги, являются юридические или физические лица, имеющие в собственности объекты недвижимости
          От имени физических лиц заявителя о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

           - законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
           - опекуны недееспособных граждан;

           - представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

           От имени юридических лиц заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
           2.4. Информирования о порядке предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги:

           2.4.1.  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

           - непосредственно в ОАГ Администрации Усть-Кутского муниципального образования;

          - с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной технике;

          - по средствам размещения в информационно-телекоммуникационных сетях  общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикация в средствах массовой информации.

       Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах.
       При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании подразделения администрации, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

        При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо. Или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

        Заявители, представляющие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

         - об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

         - о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

        На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

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

      - текст административного регламента с приложениями (извлечения)

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

      - образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

      - месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

     - основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

     - схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга.

     2.4.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги
     1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредствам электронной почты.

      2. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении ( при наличии соответствующих данных в заявлении).

      3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении телефону.

      4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредствам личного посещения.
      5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указывается (называется) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры)  находится представленный им пакет документов.

      2.5. Результат предоставления муниципальной услуги:

      Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
      - выдача заявителю постановления Администрации Усть-Кутского муниципального образования о переводе жилого помещения в нежилое помещение;
       - выдача заявителю уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение;

       - выдача заявителю акта приемочной комиссии «О завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения при переводе в нежилое помещение»;

       - отказ в предоставлении муниципальной услуги.

       2.6. Срок предоставления муниципальной услуги:

       - постановление Администрации Усть-Кутского муниципального образования о переводе помещения из жилого фонда в нежилой: не позднее 45 дней со дня подачи заявления с приложением всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

       - уведомление о принятии решения или об отказе в переводе помещения из жилого фонда в нежилой не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения;

       - акт приемочной комиссии «О завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения при переводе в нежилое помещение»: не позднее 30 дне со дня предоставления документов.
       2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
      - Конституция Российской Федерации;

      - Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. № 189-ФЗ;

      - Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. 190-ФЗ

      - Федеральный закон от 06 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

  - Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005г. № 502 « Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

  - Постановление администрации Усть-Кутского муниципального образования от 06.10.2005г. № 935-п « Об утверждении Положения о переводе жилых помещений жилищного фонда в нежилые, переводе нежилых помещений жилищного и нежилого фондов в жилые и изменении статуса общежитий на статус жилых домов в Усть-Кутском муниципальном образовании» с изменениями, утвержденными постановлением администрации Усть-Кутского муниципального образования от 18.04.2006г. № 209-п;
   - Положение об отделе архитектуры и градостроительства Администрации Усть-Кутского муниципального образования.

      2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

     - заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение;
     - правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
     -  план переводимого помещения с его техническим описанием (технический паспорт помещения, если переводимое помещение является жилым);
     - поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
     - проект переустройства и (или) перепланировки с переводом жилого помещения в нежилое помещение (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения); 

     - выписка ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним (подтверждение тому, что на момент подачи заявления, право на объект зарегистрировано за собственником данного помещения);
     - согласие собственников помещений в многоквартирном доме на переустройство и перепланировку с переводом жилого помещения в нежилое помещение, оформленное в соответствии с требованиями Жилищного кодекса РФ ( только в случае реконструкции);
     - доверенность (в случае, если от имени заявителя выступает его представитель).
        2.9. Перечень основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

          -   непредставление определенных п.2.8 настоящего регламента документов;

          -   предоставление документов в ненадлежащий орган;
          - несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса условий перевода помещения;
          - несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства
          2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания:

         Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

         2.11. 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 результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

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

       - помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;
       - кабинеты приема оборудованы мебелью, необходимой для приема заявителей;

       - имеется визуальная и текстовая информация, расположенная в доступных местах;

       - установлены стулья для ожидающих ;

       - около здания имеются парковочные места;

        2.13.Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

        - открытость деятельности ОАГ Администрации Усть-Кутского муниципального образования;

        - доступность обращения за предоставлением услуги;

        - получение услуги своевременно в соответствии со стандартом предоставления услуги;

        - получение полной, актуальной и доверительной информации о порядке предоставления услуги на личном приеме у специалиста.

          3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронном форме  
         3.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги

         Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) подготовка проекта постановления о переводе жилого помещения в нежилое 
помещение;

         4)  подписание постановления мэром Администрации Усть-Кутского муниципального образования
         5)  выдача Заявителю постановления о принятии решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение;
         6) выдача Заявителю уведомления о принятии решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение;
         7)  выдача Заявителю акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения при переводе в нежилое помещение на согласование с представителями комиссии;

         8) утверждение акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения при переводе в нежилое помещение мэром Усть-Кутского муниципального образования.
                                               3.2. Прием документов

         1, Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является  личное обращение Заявителя (его представителя, доверенного лица):

          - в Администрацию Усть-Кутского муниципального образования с комплектом документов необходимых для предоставления муниципальной услуги по выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение, указанных в разделе 2.8 настоящего административного регламента
         2. Сотрудник  администрации Усть-Кутского муниципального образования, уполномоченный на прием заявлений:
         - устанавливает предмет обращения, устанавливает личность Заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

         - проверяет полномочия Заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

        - проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

       - проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

       - при установлении факторов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям в разделе 2.8 настоящего административного регламента, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

      а) при согласии Заявителя устранить препятствия сотрудник администрации, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы;

      б) при несогласии Заявителя устранить препятствия обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

       - при отсутствии у Заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает Заявителю собственноручно заполнить заявление;

       - фиксирует получение документов от заинтересованных лиц путем выполнения регистрационной записи в базе данных учета входящих документах;

       - заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом.
       3. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.

                                              3.3. Рассмотрение заявления

       1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о выдаче решения о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение является регистрация полученных документов от заявителя.
        2. При установлении факторов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.8 и наличии оснований, указанных в разделе 2.9 настоящего регламента:
        3. Исполнитель ОАГ Администрации Усть-Кутского муниципального образования:
         - готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его начальнику отдела архитектуры и градостроительства администрации на рассмотрение и согласование.

         - уведомляет заявителя по телефону о принятом решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
         4. Общий максимальный срок принятия решения о невозможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 3 рабочих дней.
          5. При установлении факта соответствия представленных документов требования, указанным в разделе 2.8, исполнитель ОАГ Администрации Усть-Кутского муниципального образования готовит проект постановления администрации  о переводе жилого помещения в нежилое помещение. 
          6. После подписания  мэром Усть-Кутского муниципального образования постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение, сотрудник сектора регистрации производит регистрацию постановления, тиражирование, рассылку организациям, в соответствии с указанием рассылки.
          7. Исполнитель ОАГ Администрации Усть-Кутского муниципального образования:

         - уведомляет Заявителя по телефону о готовности постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение, времени и месте его получения.;

        -    выдает Заявителю экземпляры постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение во время личного приема под роспись; 

         - выдает или направляет Заявителю уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение во время личного приема под роспись.

          8. Общий срок исполнения муниципальной услуги о переводе жилого помещения в нежилое помещение не может превышать 45 дней.

          9. Об окончании работ по переустройству и перепланировки жилого помещения заявитель письменно сообщает в Администрацию Усть-Кутского муниципального образования
        - исполнитель готовит акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения при переводе в нежилое помещение;

        - после утверждения мэром Усть-Кутского муниципального образования акта приемочной комиссии, специалист отдела архитектуры и градостроительства администрации выдает акт приемочной комиссии заявителю.

       - специалист ОАГ Администрации Усть-Кутского муниципального образования формирует паспорт (для внутреннего делопроизводства), присваивает ему номер, регистрирует в реестре, сдает в архив учреждения.

                 4. Формы контроля за исполнение административного регламента

         4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется мэром Усть-Кутского муниципального образования и его заместителем, начальником отдела архитектуры и градостроительства Администрации Усть-Кутского муниципального образования.

         4.2.  Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных, правовых актов Российской Федерации.

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

         По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

         Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению несет персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые должны быть указаны  в данном административном регламенте.

          Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.
             5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также  муниципальных служащих (должностных лиц)

           Заявители имеют право на обращение действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

            Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц мэру Усть-Кутского муниципального образования или его заместителю.
            Мэр Усть-Кусткого муниципального образования и его заместители проводят личный прием заявителей.

            Личный прием проводится по предварительной записи

            Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах здания Администрации Усть-Кутского муниципального образования.

             Специалист, осуществляющий запись Заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
             Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу ( далее –письменное обращение).

             В жалобе заявитель обязательно указывает свою фамилию, имя, отчество, адрес, контактный телефон; называет факт нарушения муниципальной услуги, фамилию исполнителя, прикладывает документы, подтверждающие факт нарушения. В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

            Жалоба регистрируется у  специалиста, ответственного за регистрацию.

            Жалоба рассматривается руководством Администрации Усть-Кутского муниципального образования в течение 1 (одного) месяца со дня подачи жалобы. Решение доводится до сведения заявителя в письменной форме.

             Анонимные жалобы не принимаются и не рассматриваются.

             При обращении Заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

             Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

             По результатам рассмотрения обращения должностным лицом Администрации принимается решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в его удовлетворении.
            Если в письменном обращении не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, ответ на обращение не дается.

              Администрацией при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

              Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

              Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение а ранее направляемые обращения  направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.
               Если ответ по существу  поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
             Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается к гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

              Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
         Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

	Приложение № 1

                                                                                              к административному регламенту о                                                                                               предоставлении муниципальной услуги                                                                                              «Прием документов, а также выдача ре-                                                                                              шений о переводе или об отказе в пере-                                                                                               воде жилого помещения в нежилое                                                                                                   помещение»




                                                                        Форма жалобы
                                                              _____________________________________________
                                                              Наименование должностного лица, которому адресована жалоба
                                                                            от___________________________________________

                                                                                (ФИО заявителя, представителя)

                                             Жалоба_____________________________
                                    на решение ,действие (бездействие)
Я,__________________________________________________________________________

        (ФИО заявителя, наименование организации), адрес, место нахождения организации

_____________________________________________________________________________________________
        (индекс, город, улица, дом, квартира, офис), адрес   эл.почты

подаю жалобу от имени________________________________________________________
                                                  (своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)
На решение, действие (бездействие)_____________________________________________
                                                                              (должность, ФИО муниципального служащего)
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

   (существо обжалуемого решения, действия (бездействия), основания по которым обжалуется решение, действие (бездействие),требования заявителя)

Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1.__________________________________________________________________________

2.__________________________________________________________________________

ФИО__________________________________
______________________________________                                 ____________________
                                                                                                              Подпись
Контактный телефон___________________________                                            ________________________

                                                                                                                                                     дата
