                                                                 Приложение №1
                                                                 к постановлению администрации  городского округа

                                                                 муниципального образования «город Саянск»

                                                                 от  ________________    №  _____________________ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов земельным участкам, зданиям и сооружениям   на территории городского округа муниципального образования «город Саянск»

Раздел 1.    ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
1.1      Наименование  муниципальной услуги
1.1.1 Административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адресов земельным участкам, зданиям и сооружениям на территории городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга),   по присвоению адресов объектам недвижимости, расположенных в границах городского округа муниципального образования «город Саянск». 
1.1.2 Муниципальная услуга предоставляется на основании функций Положения о комитете по архитектуре, жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи администрации муниципального образования «город Саянск»  –  ведение информационных систем обеспечения градостроительной деятельности на территории городского округа муниципального образования «город Саянск».

1.2     Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
1.2.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляется  Комитетом по архитектуре, жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи администрации муниципального образования «город Саянск» (далее – Комитет по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи).
1.3 Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
1.3.1 Предоставление муниципальной услуги по присвоению, изменению, аннулировании и регистрации адресов объектов недвижимости, расположенных на территории городского округа муниципального образования «город Саянск» осуществляется в соответствии с:
1) Градостроительным кодексом Российской Федерации;
2) Федеральным Законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Устава муниципального образования «город Саянск»

4) Постановления администрации городского округа от 09.06.2010г. №110-37-385-10 «Об утверждении Положения  о Комитете по архитектуре, жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи администрации городского округа муниципального образования «город Саянск».
5) Постановления администрации городского округа от 04.06.2009г. №110-37-411-9 «О едином порядке присвоения и регистрации адресов объектов недвижимости на территории городского округа муниципального образования «город Саянск».
1.4 Основные  понятия и термины, используемые в тексте административного регламента.
Муииципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления муниципального образования «город Саянск» (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления муниципального образования «город Саянск» (далее – орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органов, предоставляющих муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «город Саянск»;

б) заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации участвующие в предоставлении муниципальных услуг или в другие организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), а также в любой орган, уполномоченный на организацию предоставления муниципальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

в) административный регламент - нормативный муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

  г) административная процедура - логически обособленная последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющих конечный результат и выделяемых в рамках предоставления муниципальной услуги.

1.5 Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги.

1.5.1 Заявителем о предоставлении муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо, являющееся собственником здания, сооружения, составной части здания, комплекса объекта недвижимости, земельного участка, также лица, наделенные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочиями действовать от их имени.
Раздел 2.  ТРЕБОВАНИЯ  К  ПОРЯДКУ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ
2.1    Порядок информирования об оказании муниципальной услуги.

     2.1.1 Информация о порядке оказания муниципальной услуги  предоставляемой Комитетом по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи:

1)  консультирование индивидуальное и на информационном стенде в кабинете №426   (4 этаж) сектора информационных систем обеспечения градостроительной деятельности отдела градостроительства Комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи;

2)  на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»  в сети «Интернет»;
3)     в  средствах массовой информации (газета «САЯНСКИЕ  ЗОРИ).
2.1.2 Информация о месте нахождения и график работы поставщиков   муниципальной услуги:

Почтовый адрес: 666304. Иркутская область, г.Саянск, микрорайон Олимпийский, №30 (а/я 342).
Телефоны:  8(39553)56166.

                      8(39553)52421

Приемные часы:

Понедельник   с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00

Вторник           с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00

Среда               с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00

Четверг            с 8.00 до 12.00  и  с 13.00 до 17.00

Пятница           приема нет

Суббота           выходной день

воскресенье     выходной день
Адрес электронной почты Комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»:

Email: admsayansk@irmail.ru/
           Официальный адрес сайта Администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»:

         http://www.admsayansk.ru.
2.1.3 Порядок, форма и место размещения  информации.
           На информационных стендах должны быть размещены следующие материалы:

-   номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование Заявителей,

-   номера телефонов для справок,

-   адрес электронной почты,

-   адрес интернет-сайта.

2.2   Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальных услуги.
К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются:

               1)  документы, удостоверяющие личность физического лица, или реквизиты юридического лица (при обращении представителя организации – доверенность, подписанная руководителем и скрепленная печатью);

               2)    схема расположения земельного участка;

               3)    кадастровый паспорт земельного участка;

               4)    кадастровый паспорт объекта капитального строительства;

               2) копии правоустанавливающих документов  в отношении объектов недвижимости и иных документов (при наличии).
   2.3     Порядок получения информации заявителем:

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права Заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

-  перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

-  времени приема Заявителей и выдачи градостроительной документации;

-  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-  порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги

Получение Заявителями информации о  муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме.
Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами сектора информационных систем обеспечения градостроительной деятельности отдела градостроительства комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» при обращении Заявителей лично.

Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела архитектуры при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений, электронной почтой или через Интернет – сайт.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течении 30 календарных дней  со дня поступления запроса.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна предоставляться Заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

Информационные материалы, образцы заявлений можно получить в отделе архитектуры, ЖКХ, транспорту и связи (м-н Олимпийский, №30, каб.426). 

При консультировании по телефону специалисты  отдела архитектуры, ЖКХ, транспорту и связи должны назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился Заявитель, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалисты отдела архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи дают Заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить Заявителю обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования. 
При консультировании по письменным обращениям Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.

При консультировании по электронной почте Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты Заявителя в срок, не превышающий 3 календарных  дней с момента поступления обращения.
2.4  Бесплатность/платность предоставления муниципальной услуги
       Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги и самой услуги предоставляется бесплатно.
2.5 Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная  услуга не предоставляется в случаях присвоения адресов:
-    временным строениям (торгово-остановочный комплекс, павильон и т.д);
-    элементам технологического и инженерного оборудования;

- линейным и точечным объектам (железнодорожные пути, инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и др);
-    при обращении  неправомочного лица;

-  отсутствия или предоставления неполного перечня документов, указанных в п.2.2 настоящего Административного регламента;

-  несоответствия предоставленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства.

2.6 Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

2.6.1 Прием заявлений от получателей муниципальной услуги, выдача результатов и консультирование осуществляется на четвертом этаже в здании городской администрации по адресу: Иркутская область, г.Саянск, микрорайон Олимпийский, №30 (каб. 426) в приемное время.
2.6.2 В холле здания администрации, на стене, размещается указатель расположения отделов.

2.6.3 У кабинетов находятся вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста.

2.6.4 Для ожидания приема Заявителю отводятся места оборудованные стульями, столами.

2.6.5 На территории, прилегающей к зданию администрации, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.6.6 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и получения консультаций не должно превышать 15 минут.

Раздел 3. Административные процедуры
3.1    Последовательность действий  при предоставлении муниципальной услуги.

   3.1.1 При предоставлении   муниципальной услуги по присвоению адресов земельным участкам, зданиям и сооружениям, расположенным на территории городского округа муниципального образования «город Саянск» выполняются следующие административные процедуры:

        1)    прием и регистрация заявления с документами – в течении 1 дня;

        2)  - рассмотрение заявления, изучение заявки и предоставленных документов,

             - подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления  адреса и оформление документов,
            - обследование территории объекта адресации с выездом на место, подготовка графической схемы  - в течении 14 дней с момента приема и регистрации заявления;  

        4) подготовка, согласование и утверждение проекта  постановления о присвоении адреса объекту недвижимости либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги – в течении  14 дней;
        5)регистрация адреса объекта недвижимости  в Адресном плане города и Адресном реестре земельных участков, зданий и сооружений на территории городского округа муниципального  образования «город Саянск»  - в течении 1 дня.
6) Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней.
3.2 Описание  административных процедур  при предоставлении  муниципальной услуги. 
3.2.1 Прием заявления о присвоении адреса объекту недвижимости.

            Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет заявление на имя председателя Комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», согласно приложения №1 к настоящему административному регламенту, в котором указывается:

       а)  наименование объекта недвижимости и (или) земельного участка;
       б) фамилия, имя, отчество заявителя;  наименование (полное и сокращенное (если имеется) заявителя, в том числе  наименование юридического лица);

       в)  адреса (юридический и почтовый) заявителя;

       г) адрес (строительный и почтовый) объекта недвижимости и (или) земельного участка;

        Заявление могут быть выполнены от руки или изготовлено посредством  электронных печатающих устройств.

3.2.2 Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления предоставленных документов.

         Специалистом комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», осуществляющим  прием заявления, проводится проверка предоставленных документов на соответствие перечню, предусмотренному подпунктом 2.2 настоящего Административного регламента. 

3.2.3 Подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.

Специалист отдела архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор  и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и  оформления адресных документов.

3.2.4 Уточнение расположения объектов недвижимости на схеме дежурного генерального плана города  для которых устанавливаются адреса. 

3.2.5 Подготовка, утверждение и выдача постановления о присвоении адреса объекту недвижимости либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а)   Основанием для начала  административной процедуры является принятие решения о присвоении адреса объекту недвижимости либо об отказе предоставления муниципальной услуги;

б)   Ответственный специалист комитета  по архитектуре, ЖКХ, транспорта и связи подготавливает проект постановления администрации городского округа о присвоении адреса объекту недвижимости;

в)   подготовленный проект постановления о присвоении адреса объекту недвижимости согласовывается и подписывается  заместителем  председателя комитета – главным архитектором комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи;

г)  согласованный и подписанный  заместителем председателя комитета –главным архитектором комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи проект постановления о присвоении адреса объекту недвижимости направляется на согласование и утверждение должностным лицам администрации городского округа;
д)  после согласования и подписания мэром городского округа муниципального образования «город Саянск» постановления о присвоении адреса объекту недвижимости, ответственный специалист комитета по архитектуре вносит соответствующие изменения  в Адресный план города и Адресный реестр земельных участков, зданий и сооружений на территории городского округа муниципального  образования «город Саянск»;

е) заявителю лично передается один экземпляр постановления о присвоении адреса объекту недвижимости.

     Постановление о присвоении адреса объекту недвижимости может быть выдано уполномоченному доверенностью лицу на руки с предъявлением документа удостоверяющего личность.

   2.3.6   Проект  письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в течении 10-ти дней с момента регистрации заявления при наличии оснований, предусмотренных пунктом  2.5  настоящего Административного регламента, выявленных в процессе рассмотрения предоставленных документов.

              Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается Заявителю лично или направляется посредством почтовой связи.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением  
муниципальной услуги
4.1   Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами  комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи осуществляется   заместителем председателя комитета-главным архитектором комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи, а также должностными лицами органов администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
        Текущий контроль осуществляется путем проведения  заместителем председателя комитета-главным архитектором комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи проверок  соблюдения и исполнения  специалистами комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорта и связи положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.
4.2 Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  заместителем председателя комитета-главным архитектором комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи.

Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи.
В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации..

4.3 Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков административных процедур, указанных в административном регламенте.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

5.1 Заявители имеют право на обжалование отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия или бездействия специалистов, участвующих в  предоставлении муниципальной услуги и должностных лиц, в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.
5.2 В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно, у установленные часы приема) либо по номерам телефонов указанных в п.2.1.2 настоящего регламента к заместителю председателя комитета-главному архитектору комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи или направить письменное обращение, жалобу (претензию) по почте в адрес администрации городского округа муниципального образования «город Саянск».

5.3 В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления срока.

5.4  Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:

-   фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его местожительства или пребывания;

-      наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

-      суть обжалуемого действия (бездействия);

-   сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;

-       личная подпись и дата. 
5.5 В обращении дополнительно указываются:

-     причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

-   обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
-     требования о признании незаконными действия (бездействия);

-     иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.6 К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.7 Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.8   По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение:

-  об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения  действия (бездействия);

-     об отказе в удовлетворении обращения  (жалобы) (с указанием оснований такого отказа).

5.9  В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 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 и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.10  Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:
-  отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

-    имеется документально подтвержденная информация о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении (жалобе);

-     отсутствие подписи заявителя;

-     текст жалобы не поддается прочтению;

-    ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.11  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю не позднее 3 дней.
5.12  Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в  обращениях вопросов.

         При обнаружении виновности должностного лица, специалиста неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей данные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.
5.13 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
                                                                 Приложение №2

                                                                 к постановлению администрации  городского округа

                                                                 муниципального образования «город Саянск»

                                                                 от  ________________    №  _____________________ 

                                                                 Председателю Комитета по архитектуре, жилищно-                                                             

                                                                 коммунальному хозяйству, транспорту и связи
                                                                 администрации муниципального образования

                                                                 «город Саянск»

                                                                 от ______________________________________ 

                                                                  _________________________________________ 

                                                                  _________________________________________ 

                                                                  (ФИО заявителя полностью/полное наименование   

                                                                                                          юридического лица)

                                                                       проживающего (ей)/ расположенного по адресу:  
                                                                  _________________________________________ 

                                                                  _________________________________________ 

                                                                  контактный  телефон  ______________________ 

                                           З А Я В Л Е Н И Е

                                        о присвоении адреса          
Прошу присвоить (изменить) адрес объекта недвижимости  __________________________ 

_____________________________________________________________________________

   (объект адресации: индивидуальному жилому дому, гаражу, торговому центру и т.д)              
расположенному   _____________________________________________________________  

                                                        (местоположение объекта адресации)
____________________________________________________________________________________

на земельном участке с кадастровым номером  _____________________________________ 

_____________________________________________________________________________  

К заявлению прилагаются:

· Копия паспорта/ копия документа о государственной регистрации юридического лица

· Доверенность с копией паспорта уполномоченного лица  (в случае делегирования полномочий)

· Копию схемы расположения земельного участка
· Копию кадастрового паспорта  земельного участка

· Копии правоустанавливающих документов в отношении объектов недвижимости (при наличии)

· Копии иных документов (при наличии)

                                                                                                 «____» ______________ 20__г.

                                                                                                  _______________________ 

                                                                                                                  (подпись заявителя) 
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