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АДМИНИСТРАЦИЯ АРТЕМОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 12 мая 2014 г. N 605-ПА

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ
ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ НАСЕЛЕНИЮ"

	Список изменяющих документов
(в ред. Постановления Администрации Артемовского городского округа
от 01.07.2016 N 753-ПА)



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Постановлением Администрации Артемовского городского округа от 25.02.2011 N 170-ПА "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Артемовского городского округа", статьями 29.1 - 31 Устава Артемовского городского округа постановляю:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению" (Приложение).
2. Постановление опубликовать в газете "Артемовский рабочий" и разместить на официальном сайте Администрации Артемовского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
3. Контроль за исполнением Постановления возложить на заместителя главы Администрации Артемовского городского округа по городскому хозяйству и строительству Миронова А.И.

Глава Администрации
Артемовского городского округа
Т.А.ПОЗНЯК





Приложение
к Постановлению Администрации
Артемовского городского округа
от 12 мая 2014 г. N 605-ПА

[bookmark: P32]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ НАСЕЛЕНИЮ"

	Список изменяющих документов
(в ред. Постановления Администрации Артемовского городского округа
от 01.07.2016 N 753-ПА)



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - Заявители).
3. Муниципальную услугу предоставляет Управление городского хозяйства Администрации Артемовского городского округа (далее - Управление).
[bookmark: P45]4. Почтовый адрес Управления: 623780, Свердловская область, город Артемовский, площадь Советов, дом 3, кабинет 8.
Режим работы Управления:
понедельник - пятница: с 08:00 до 17:00 часов;
перерыв на обед: с 13:00 до 14:00 часов;
выходные дни: суббота, воскресенье.
Прием заявителей осуществляется по адресу: Свердловская область, город Артемовский, площадь Советов, дом 3, кабинет N 8.
Время приема заявителей: по вторникам с 9:00 до 17:00 часов; перерыв на обед: с 13:00 до 14:00 часов.
Телефон/факс: (34363) 2-41-81.
Адрес электронной почты: ugh@artemovsky66.ru.
5. Прием заявлений в письменной форме осуществляется в рабочее время по графику, указанному в пункте 4 настоящего Регламента. Прием заявителей в целях предоставления запрашиваемой информации в устной форме осуществляется специалистами Управления в соответствии с их компетенцией по вторникам с 9:00 до 17:00 часов в кабинете N 8.
Личный прием заявителей проводится начальником Управления по вторникам с 9:00 до 17:00 часов по предварительной записи. Запись осуществляется в рабочее время в кабинете N 8 по адресу, указанному в пункте 4 настоящего Регламента, либо по телефону: 8 (34363) 2-41-81.
6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Управления.
7. Консультации предоставляются по вопросам:
1) правильности оформления заявлений на предоставление муниципальной услуги;
2) времени приема, порядка подачи заявлений.
8. Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении либо посредством телефонной связи, электронной почты.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

9. Наименование муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом: "Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению" (далее - муниципальная услуга).
10. Муниципальная услуга может быть предоставлена через Государственное бюджетное учреждение Свердловской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" по принципу "одного окна".
11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления.
12. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление, в том числе в электронной форме, заявителю информации:
1) о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг населению;
2) о требованиях к предоставлению жилищно-коммунальных услуг;
3) об определении состава общего имущества в многоквартирном доме и требованиях к его содержанию;
4) о порядке и условиях заключения договоров на оказание жилищно-коммунальных услуг;
5) о порядке расчета и внесения платы за коммунальные услуги;
6) о порядке несения собственниками помещений в многоквартирном доме общих расходов на содержание и ремонт общего имущества;
7) о правах и обязанностях исполнителей (юридических лиц независимо от организационно-правовой формы, а также индивидуальных предпринимателей, предоставляющих коммунальные услуги, производящих или приобретающих коммунальные ресурсы и отвечающих за обслуживание внутридомовых инженерных систем, с использованием которых предоставляются коммунальные услуги);
8) о правах и обязанностях потребителей (граждан, использующих коммунальные услуги для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности);
9) о порядке перерасчета платы за отдельные виды жилищно-коммунальных услуг за период временного отсутствия потребителей в занимаемом жилом помещении;
10) о порядке изменения размера платы за коммунальные услуги при предоставлении жилищно-коммунальных услуг ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;
11) о порядке изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность;
12) о порядке установления факта непредоставления жилищно-коммунальных услуг или предоставления жилищно-коммунальных услуг ненадлежащего качества;
13) об ответственности исполнителя и потребителя жилищно-коммунальных услуг;
14) о порядке приостановления или ограничения предоставления жилищно-коммунальных услуг.
13. Способы информирования:
1) по телефону;
2) по электронной почте;
3) посредством личного обращения;
4) по письменным запросам (обращениям);
5) по обращению через "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области".
14. При использовании средств телефонной связи информация предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 15 минут.
В случае если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на лицо, которое может ответить на вопрос гражданина, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
В случае если специалист не может ответить на вопрос гражданина немедленно, результат рассмотрения вопроса сообщают заинтересованному лицу в течение двух часов после звонка гражданина.
15. Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом не может превышать 20 минут.
16. Письменные обращения, а также обращения, направленные по электронной почте или с использованием средств факсимильной и электронной связи, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.
17. Граждане, обратившиеся в Управление с целью получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом:
1) об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;
2) о сроке выдачи результатов муниципальной услуги.
18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Конституцией Российской Федерации;
2) Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая, часть вторая);
3) Жилищным кодексом Российской Федерации;
4) Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
5) Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
6) Постановлением Правительства Российской Федерации от 06.05.2011 N 354 "О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов";
7) Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 N 491 "Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность";
8) Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде".
19. Для получения информации о перечне жилищно-коммунальных услуг и порядке их предоставления заявителем подается письменное заявление (обращение), которое оформляется по форме (Приложение N 1). Предоставления иных документов не требуется.
20. Предоставления заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, не требуется.
21. При предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги, в том числе настоящим Регламентом;
2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Артемовского городского округа находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
22. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги, если:
1) обращение не отвечает требованиям к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги, требованиям действующего законодательства по рассмотрению обращений или из его содержания невозможно установить, какая именно информация запрашивается;
2) информация, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к определенной настоящим Регламентом (не относится к информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению).
Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается информационным письмом, в том числе в электронной форме.
23. Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в письменной форме с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
24. Отказ в предоставлении муниципальной услуги выдается или направляется заявителю в течение трех рабочих дней и может быть обжалован заявителем в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с разделом 5 настоящего Регламента либо в судебном порядке.
25. Плата за предоставление муниципальной услуги с заявителя не взимается.
26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.
27. Заявления в течение одного рабочего дня со дня их подачи регистрируются специалистом Управления в журнале регистрации заявлений (далее по тексту - журнал).
28. Помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должно обеспечивать:
1) возможность и удобство оформления гражданином заявления;
2) оборудование мест ожидания столами, стульями;
3) наличие канцелярских принадлежностей.
28.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно отвечать предусмотренным законодательством Российской Федерации условиям доступности объектов для инвалидов. До реконструкции или модернизации здания принимаются согласованные с общественным объединением инвалидов, осуществляющим свою деятельность на территории Артемовского городского округа, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги. Сотрудники объекта оказывают помощь инвалидам в преодолении различных барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
(п. 28.1 введен Постановлением Администрации Артемовского городского округа от 01.07.2016 N 753-ПА)
29. Рабочее место специалиста должно быть оснащено необходимой мебелью, компьютером и оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
30. На информационных стендах в здании Администрации Артемовского городского округа размещается следующая информация:
1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
2) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
3) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;
4) график работы с заявителями.
30.1. Показателем доступности муниципальной услуги является обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями в помещение, в котором предоставляется услуга.
(п. 30.1 введен Постановлением Администрации Артемовского городского округа от 01.07.2016 N 753-ПА)

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

31. Прием и регистрация обращения заявителя о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
Основанием для начала предоставления услуги является прием и регистрация обращения заявителя о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. Прием обращений от граждан производится на личном приеме, по телефону, почтовым отправлением и посредством электронной почты.
Прием заявлений от граждан осуществляется специалистами Управления в дни и часы, указанные в пункте 4 настоящего Регламента.
При рассмотрении обращения специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает его соответствие требованиям действующего законодательства и требованиям, предусмотренным настоящим Регламентом.
Срок исполнения административной процедуры составляет один рабочий день.
32. Предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
Основанием для начала административной процедуры является решение о предоставлении заявителю информации.
Предоставление заявителю информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению производится путем личного общения, по телефону, почтовым отправлением, по электронной почте либо через "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области".
Прием заявителей производится в порядке живой очереди или по предварительной записи.
Ответ заявителю должен быть исчерпывающим.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества, должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста Управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
При предоставлении муниципальной услуги специалист Управления дает полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы.
Если заявитель не удовлетворен предоставленной информацией, специалист Управления предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.
В случае если запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию Управления, специалист информирует заявителя письменно о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.
Максимальный срок выполнения действия - 30 календарных дней.
33. Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 30 минут.
34. Результатом выполнения муниципальной услуги является предоставление заявителю письма с информацией о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, в том числе в форме электронного письма.
35. Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие административные действия:
1) подписанное письмо с информацией регистрируется с присвоением номера в журнале исходящей корреспонденции;
2) после регистрации письмо направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в заявлении (обращении). Если в заявлении не указан ни один из способов, письмо с информацией направляется по почте.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ
ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

36. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).
37. Персональная ответственность специалистов Управления за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Регламентом, закрепляется в их должностных инструкциях.
38. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется начальником Управления. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Регламента, правовых актов Российской Федерации, Свердловской области, Артемовского городского округа, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
39. Муниципальный служащий, допустивший нарушение данного Регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".
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40. Заявитель может обратиться с жалобой в досудебном (внесудебном) порядке в следующих случаях:
1) нарушение порядка и срока регистрации заявления 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 Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Артемовского городского округа для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Артемовского городского округа 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 Свердловской области, муниципальными правовыми актами Артемовского городского округа;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Артемовского городского округа;
7) отказ Управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
41. Жалоба может быть направлена по почте (в том числе электронной почте Управления), через Государственное бюджетное учреждение Свердловской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг", через единый портал государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме.
42. Жалоба на действие (бездействие) специалиста Управления подается начальнику Управления.
43. Жалоба, адресованная начальнику Управления, может быть подана лично по адресу: город Артемовский, площадь Советов, 3, кабинет 25.
44. Запись на личный прием к начальнику Управления осуществляется по телефону (34363) 2-41-81.
45. Жалоба должна содержать:
1) фамилию, имя, отчество, должность специалиста Управления, действия (бездействие) которого 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 действиях (бездействии) специалиста Управления;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с действиями (бездействием) специалиста Управления. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
46. Жалоба на решения, действия (бездействие) Управления или начальника Управления подается главе Администрации Артемовского городского округа.
47. Запись на личный прием к главе Администрации Артемовского городского округа осуществляется по телефону (34363) 2-45-20.
48. Информация о времени личного приема главой Администрации Артемовского городского округа размещается на официальном сайте Артемовского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и на информационном стенде в Администрации Артемовского городского округа.
49. Жалоба должна содержать:
1) фамилию, имя, отчество начальника Управления решения, действия (бездействие) которого 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, действиях (бездействии) Управления или начальника Управления;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действиями (бездействием) начальника Управления. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
50. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов от заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение 5 дней со дня ее регистрации.
51. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) удовлетворение жалобы;
2) отказ в удовлетворении жалобы.
52. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме Управлением направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
53. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы на действие (бездействие) специалиста Управления признаков состава административного правонарушения или преступления начальник Управления направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
54. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы на решения, действия (бездействие) Управления или начальника Управления признаков состава административного правонарушения или преступления глава Администрации Артемовского городского округа направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.





Приложение N 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление информации о порядке
предоставления жилищно-коммунальных
услуг населению"

                                                      Начальнику Управления
                                         городского хозяйства Администрации
                                             Артемовского городского округа
                                         __________________________________
                                         от _______________________________
                                                         (Ф.И.О. заявителя)
                                         __________________________________
                                         __________________________________
                                         проживающего(ей) по адресу: ______
                                         __________________________________
                                         __________________________________
                                         Телефон (дом./сот.): _____________
                                         __________________________________

[bookmark: P232]                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу     предоставить     информацию    о    порядке    предоставления
жилищно-коммунальных услуг населению, а именно: ___________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
    Информацию готов(а) получить (нужное отметить):
┌──┐
│  │ лично в руки
└──┘
┌──┐
│  │ почтой по адресу: ____________________________________________________
└──┘
┌──┐
│  │ электронной почтой по адресу: ________________________________________
└──┘

                                                   "__" ___________ 20__ г.

                                         ____________/____________________/
                                         (подпись)   (расшифровка подписи)
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