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Р о с с и й с к а я  Ф е д е р а ц и я

Иркутская   область

Муниципальное образование «Тайшетский  район»
Бирюсинское муниципальное образование

«Бирюсинское городское поселение»

Администрация Бирюсинского городского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От «11» 12 2013 г.                                         №  387
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости»

         В целях обеспечения реализации Федерального закона от 26.07.2006  № 135-ФЗ «О защите конкуренции», создания нормативно-правовой базы Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение», обеспечивающей повышение качества предоставления муниципальных услуг, руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение», администрация Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление с приложением опубликовать в Бирюсинском Вестнике и разместить на официальном сайте администрации Бирюсинского городского поселения.

3. Постановление вступает в силу со дня опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Бирюсинского городского поселения Сапожникова С.Н.

И.о. Главы администрации Бирюсинского

муниципального образования «Бирюсинское 

городское поселение»                                                                                               Е.Ю. Кудрявцев
	
	Приложение

к постановлению администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение» от  «11» декабря 2013 г. № 387



Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Присвоение адреса объекту недвижимости»
I. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по разработке градостроительного плана земельного участка.

1.2.Административный регламент определяет сроки и последовательность действий и административных процедур, формы контроля за исполнением Административного регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 

1.3.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение», а также на официальном сайте  администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение»  в сети «Интернет» (Biryusinsk.hdd1.ru).
         1.4.Почтовый адрес для направления заявлений о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми документами: 665051, Иркутская область, Тайшетский район, г. Бирюсинск, ул. Калинина, 2. Контактные телефоны (39563) 7-17-50. Адрес электронной почты: biryusinskmo@mail.ru

         Прием заинтересованных лиц осуществляется в соответствии с графиком:

понедельник – пятница, с 8-00 до 17-00, обеденный перерыв с 12-00 до 13-00, выходной: суббота, воскресенье.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются:

- физические или юридические лица (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 муниципальную услугу. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги - «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение».
2.3. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- полнота информирования о процедуре;

- наглядность форм предоставляемой информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

2.4.Специалист администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение», осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица осуществляется не более 15 минут.

2.5.Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю постановления администрации Бирюсинского городского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости (далее по тексту - постановление) или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.6. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается: выдачей заявителю постановления о присвоении адреса объекту недвижимости или направлением заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления.

2.8. Днем окончания предоставления муниципальной услуги считается день подписания и удостоверения должностными лицами администрации Бирюсинского городского поселения исходящих документов для выдачи заявителю.

2.9. В случае если документы для оказания муниципальной услуги необходимо будет запрашивать в рамках межведомственного взаимодействия, срок предоставления услуги увеличивается на 5 рабочих дней.

2.10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.10.1. Заявление о присвоении адреса (далее по тексту - заявление) по форме согласно приложению №1 к настоящему регламенту.

2.10.2. Документы, прилагаемые к заявлению:

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

- копия схемы расположения земельного участка;

- копия кадастрового (технического) паспорта земельного участка;

- копия кадастрового (технического) паспорта объекта капитального строительства;

- копия домовой книги – при необходимости в случае проведения переадресации;

- копии правоустанавливающих документов о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, пожизненное наследуемое владение, аренду в случае отсутствия регистрации соответствующего права в Росреестре.

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

2.11.1. Заявление подано через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном порядке.

2.11.2. Текст заявления не поддается прочтению.

2.11.3. Наименование застройщика, адрес, наименование объекта, работ должны быть написаны полностью, разборчивым почерком.

2.11.4. Исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются.

2.11.5. Документы не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.11.6.Не представлены или представлены не в полном объёме документы, указанные в пункте 2.10.2 настоящего Административного регламента.

2.11.7. Копии документов, указанных в пункте 2.10.2. настоящего Административного регламента, не заверены в установленном законодательством порядке, и при подаче документов одновременно не предоставлены их оригиналы для сверки.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.12.1. Муниципальная услуга не предоставляется в случаях обращения заявителя с заявлением о присвоении адреса:

- временным строениям (торгово-остановочным комплексам, павильонам и т.п.);

- элементам технологического и инженерного оборудования;

- линейным и точечным объектам (железнодорожным путям, инженерным коммуникациям, линиям электропередач, дорогам и т.п.);

- лицам, не уполномоченным на совершение таких действий;

- при отсутствии или представлении неполного перечня документов, указанных в п. 2.10. настоящего административного регламента.

2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.15. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и продолжительность приема у должностного лица при подаче заявления не должна превышать 15 минут.

2.16. В случае одновременного представления заявителем нескольких заявлений устанавливается прием данных заявлений по отдельному графику работы.

2.17. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, телефоном, компьютером с возможностью печати, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- настоящий Административный регламент;

- образцы оформления заявлений и перечень документов, которые представляются для получения муниципальной услуги. 

Прием заявителей осуществляется специалистами администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение» без предварительной записи в порядке очередности.

2.18.Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц администрации Бирюсинского городского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

- наличие различных способов получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- наличие информационных стендов с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги  при устном обращении заявителей, а также с использованием почтовой и телефонной связи.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме
3.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие действия:

- прием и регистрация заявления с документами в течение 1 дня;

- рассмотрение представленных документов, подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления адреса, в течение 3 дней;

- обследование территории объекта адресации с выездом на место в течение 10 дней с момента приема и регистрации заявления;

- подготовка и согласование проекта постановления о присвоении адреса объекту недвижимости либо выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги в течение 14 дней.

Блок – схема административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет заявление на имя главы Бирюсинского городского поселения согласно Приложению №1 к настоящему административному регламенту, в котором указывается:

- наименование объекта недвижимости и (или) земельного участка;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- наименование полное и сокращенное (если имеется) юридического лица;

- адрес (юридический и почтовый) заявителя;

- адрес (строительный и почтовый) объекта недвижимости и (или) земельного участка.

 
Заявление может быть выполнено от руки или изготовлено посредством электронных печатающих устройств.

 
Заявление может быть предоставлено в администрацию Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение» лично заявителем (его доверенным лицом) или направлено с использованием современных средств коммуникации (факса, электронной почты).

3.3. Специалистом администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение», осуществляющим работу с заявлением, проводится проверка представленных документов на соответствие перечню, предусмотренному 

пунктом 2.10.2. настоящего административного регламента.


Специалист администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение» изучает содержание документов, приложенных к заявлению, осуществляет подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов.


Специалист администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение» уточняет расположение объектов недвижимости на схеме дежурного плана города, для которых устанавливаются адреса.


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


Специалист администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение» подготавливает проект постановления администрации городского округа о присвоении адреса объекту недвижимости.

В случае если документы для оказания муниципальной услуги необходимо будет запрашивать в рамках межведомственного взаимодействия, срок увеличивается на 5 рабочих дней.

3.4. Подписание, удостоверение исходящих документов.

Специалист администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение» в течение 2 рабочих дней проверяет правильность подготовленных исходящих документов и в случае их качественной подготовки проект постановления далее направляется на согласование и утверждение должностным лицам администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение».

Результатом административной процедуры является подписание главой Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение» или лицом, временно исполняющим обязанности главы администрации, решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель вправе устранить причины отказа путем дополнительного представления необходимых документов. Дополнительные документы передаются для рассмотрения исполнителю - должностному лицу в установленном настоящим Административным регламентом порядке, и подготовка исходящих документов возобновляется. После возобновления подготовки течение срока исчисляется заново.


После согласования и подписания постановления о присвоении адреса объекту недвижимости главой Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение» специалист, ответственный за предоставление данной услуги, вносит соответствующие изменения в существующий перечень адресного хозяйства.

3.5. Регистрация и выдача заявителю исходящих документов.

Специалист администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение» в течение 1 рабочего дня:

 - выдает заявителю лично два экземпляра заверенных копий постановления о присвоении адреса объекту недвижимости или направляет их посредством почтовой связи;

- регистрирует в журнале исходящей корреспонденции администрации Бирюсинского городского поселения и выдает заявителю завизированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в одном экземпляре.

Копии постановления о присвоении адреса объекту недвижимости могут быть выданы доверенному лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность, или отправлено по почтовому адресу, указанному в заявлении доверенным лицом.


Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в течение 20-ти дней с момента регистрации заявления при наличии оснований, предусмотренных п.2.12.настоящего административного регламента, выявленных в процессе рассмотрения представленных документов.


Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги передается заявителю (доверенному лицу) лично, направляется посредством почтовой связи или электронной почтой.

3.6. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2) Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и приём таких запроса и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) Взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

5) Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

6) Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль над исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение». 
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.3.Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

4.4. Контроль над полнотой и качеством предоставления 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 действия (бездействие) и решения должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

4.5. Текущий контроль может быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные вопросы. 

4.6. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в следующих случаях:

– нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

– нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

– требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение для предоставления муниципальной услуги;

– отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение для предоставления муниципальной услуги;

– 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 Иркутской области, муниципальными правовыми актами администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение;

– затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение;

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

5.2. Требования к содержанию жалобы и порядку ее подачи. 

Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

Жалоба на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего может быть подана по выбору гражданина:

– в письменной форме на бумажном носителе (при личном приеме заявителя, посредством почтового отправления, через многофункциональный центр представления государственных и муниципальных услуг (в том случае, если организовано предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре представления государственных и муниципальных услуг);

– в электронной форме (посредством размещения на Официальном портале администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение.

5.3. Вышестоящие органы и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке. 

Жалоба на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего подается руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы и направления заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы.

Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы (отказе в удовлетворении жалобы). 
         5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами администрации Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение, а также в иных формах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.6. Решения, принятые в рамках оказания муниципальной услуги могут быть обжалованы в судебном порядке.
	
	Приложение № 1                                                                                              к административному регламенту


	
	Главе Бирюсинского муниципального образования «Бирюсинское городское поселение»

Сучковой С.В.

от ___________________________________________

______________________________________________

____________________________________________,

(Ф.И.О. заявителя полностью/полное наименование юридического лица)

проживающего(ей)/расположенного по адресу:

______________________________________________

______________________________________________

контактный телефон ___________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРИСВОЕНИИ АДРЕСА

В связи с _____________________________________________________________________

(указать причины присвоения адреса, переадресации,

_____________________________________________________________________________

аннулирования адреса)

прошу присвоить адрес объекту __________________________________________________

(указать вид объекта недвижимости - здание,

_____________________________________________________________________________

строение, сооружение, земельный участок, квартира, нежилое помещение)

принадлежащему мне на основании

_____________________________________________________________________________,

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).
Копия схемы расположения земельного участка.
Копия кадастрового паспорта земельного участка.
Копия кадастрового(технического) паспорта объекта недвижимости.
Копии правоустанавливающих документов в отношении объектов недвижимости (при наличии).
Копия домовой книги (при необходимости).
Копии иных документов (при наличии).
«____» ______________ 20__ г.

_____________________________

(подпись заявителя)              

Приложение №2

к Административному регламенту,

БЛОК-СХЕМА АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ВЫПОЛНЯЕМЫХ ПРИ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСА ОБЪЕКТУ НЕДВИЖИМОСТИ»





Нет


Да








Отказ в проведении переадресации или присвоении адреса объекту недвижимости





Подготовка исходящих документов по присвоению или изменению адреса объекту недвижимости





Предоставленные документы





Полный пакет документов





Проверка на полноту и оформление комплекта документов





Регистрация в журнале учета	





Заявитель





Выдача документов





Регистрация исходящих документов в книге учета





Оформление и удостоверение исходящих документов








