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Утвержден Постановлением
председателя администрации 

Тес-Хемского кожууна

от «04» марта 2016 г. № 225
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»

1. Общие положения

1.1. Описание услуги 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление помощи субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества работы с пользователями муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении консультативной помощи  индивидуальным предпринимателям и юридическим лицам по вопросам торговли, общественного питания, бытового обслуживания населения.
1.2. Лица, имеющие право  на получение муниципальной услуги

Пользователями муниципальной услуги являются  юридические лица и индивидуальные предприниматели, обращающиеся на законных основаниях (далее - заявители).

1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
· непосредственно специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги;

· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

· посредством  размещения в  информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

1.3.2. Сведения о местонахождении, режиме работы, контактных телефонах, адресах электронной почты администрации Тес-Хемского кожууна:

· адрес места нахождения: Тес-Хемский кожуун, с.Самагалтай, ул.Кунаа, д.58, каб. 309;

· режим работы: понедельник-пятница – с 9.00 ч. до 18.00 ч., перерыв на обед – с 13.00 ч. до 14.00 ч.

· контактный телефон: 8-(39438)-21660;

· адрес электронной почты: admin_teshem@mail.ru;

· адрес сайта администрации кожууна: www.teshem.ru

1.3.3.Информирование о правилах оказания муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования. Публичное информирование включает в себя: размещение информации о правилах оказания муниципальной услуги на информационных стендах в здании Администрации и на официальном сайте Администрации. Индивидуальное информирование осуществляется в устной и письменной форме. Индивидуальное информирование в устной форме осуществляется на личном приеме и по телефону. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга по предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также юридических лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет  Управление экономики и развития малого и среднего предпринимательства администрации Тес-Хемского кожууна (далее -Управление).
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги начальник управления экономики  взаимодействует со следующими органами:
· ФНС;

· Росреестр.
2.3  Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом оказания муниципальной услуги является направление заявителю письменного разъяснения норм законодательства по вопросам торговли, общественного питания, бытового обслуживания населения, письменного ответа о результатах рассмотрения обращения граждан, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц и отрицательного ответа.
2.4  Срок предоставления муниципальной услуги

Срок оказания муниципальной услуги не может превышать 30 дней со дня регистрации обращения. Время ожидания в очереди при подаче заявления, получении документов заявителем, а также время ожидания личного приема не должно превышать 15 минут с момента начала оказания муниципальной услуги впереди стоящему заявителю.
2.5  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 209 «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 08.08.2001 г. № 129 «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
· Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Законом Республики Тыва от 07.07.2008 № 795 ВХ – II  «О развитии малого и среднего предпринимательства в Республике Тыва»;
· Постановлением председателя администрации Тес-Хемского кожууна от 26.12.2011 г. №242  «Поддержка  и развитие малого предпринимательства  в Тес-Хемском кожууне на 2012-2014 гг.»

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

· заявление;
· копии документов, подтверждающих государственную регистрацию начинающего СМП и копии учредительных документов (для юридических лиц);

· копии документов, подтверждающих назначение на должность руководителя начинающего СМП (для юридических лиц);

· справка о средней численности работников;

· справка о выручке от реализации товаров (работ, услуг);

· справка налогового органа об отсутствии просроченной задолженности по налогам, сборам и иным обязательным платежам;

· копии платежных поручений, чеков, договоров, актов выполненных работ, счет – фактур, счетов, паспортов технических средств и накладных (приобретение товаров), других документов, подтверждающих затраты, заверенные начинающим СМП, в случае осуществления данных расходов до подачи заявления;

· копии действующих контрактов (договоров)  и проектов контрактов (договоров), необходимых для предоставления бизнес - проекта (при наличии);

· договор о предоставлении субсидии;

· выписка из единого государственного реестра юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· если в письменном обращении не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению начальником либо заместителем начальника в государственный орган в соответствии с его компетенцией незамедлительно;

· если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на него не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

· если текст заявления не поддается прочтению;

· при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением заявителя о недопустимости злоупотребления правом;

· если в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно (два и более раза) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в нем не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Управления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. Об отказе в рассмотрении письменного обращения по существу заявитель уведомляется письменно;

· если от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения его обращения.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в оказании муниципальной услуги являются запросы или заявления (далее - обращения), не позволяющие установить лицо, обратившееся в Администрацию, а также обращения, не содержащие информации в сфере торговли, общественного питания, бытового обслуживания населения.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами


Оказание муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.10. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Поступившее заявление регистрируется в день поступления.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. В помещениях для работы с гражданами установлены информационные стенды, на которых размещены основные нормативные правовые акты, регулирующие оказание муниципальной услуги. Для ожидания и приема граждан, заполнения необходимых для оказания муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами  для возможности оформления документов, которые обеспечиваются писчей бумагой, бланками документов. В этих местах обеспечивается возможность реализации прав инвалидов на оказание по их заявлению муниципальной услуги.
2.12  «Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов муниципальной услуги»
- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки – проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения

Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

· прием и первичную обработку обращений;

· регистрацию обращений;

· подготовку ответов на обращения;

· предоставление справочной информации о ходе подготовки ответов на обращения;

· выдачу ответов на обращения, а также  выдержек из законодательства в сфере торговли, общественного питания, бытового обслуживания населения;

· контроль исполнения обращений.


Последовательность действий при исполнении муниципальной функции осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение № 1).
3.1  Прием и первичная обработка обращений

3.1.1. Обращение  в  управление экономики и развития малого среднего предпринимательства осуществляется следующими способами:

· почтовым отправлением;

· через приемную Администрации;

· лично гражданами;

· посредством электронной почты.

3.1.2.  Обращение осуществляется в форме заявления свободной формы.

3.1.3. При необходимости к заявлению могут прилагаться копии документов, подтверждающие факты, описанные в заявлении.
3.1.4.  При приеме заявлений на личном приеме на копии заявления при ее наличии по просьбе заявителя ставится дата и подпись должностного лица управления экономики и обращения  принявшего документ. Далее принятое заявление направляется для регистрации в общий отдел администрации.

3.2 Подготовка ответов на обращения

3.2.1. Подготовка ответов на обращения производится должностными лицами управления экономики , ответственными за выполнение данной работы согласно должностным инструкциям. Определение исполнителей осуществляется начальником управления.

3.1.2. Разъяснения норм законодательства в сфере торговли, общественного питания, бытового обслуживания населения,   осуществляются в устном и письменном  виде (в зависимости от способа обращения).

3.1.3. Ответы на обращения подписываются председателем администрации Тес-Хемского кожууна  и заверяются штампом администрации. При необходимости к ответу на обращение прилагаются выдержки из законодательства в сфере торговли, общественного питания, бытового обслуживания населения, подтверждающие сведения, изложенные в ответе на обращение.

3.1.4. Если в обращении Заявителя содержатся сведения и факты в сфере торговли, общественного питания, бытового обслуживания населения, не относящиеся к компетенции отдела, должностные лица управления пересылают обращение в соответствующую надзорную организацию для принятия мер по обращению Заявителя. Заявителю направляется уведомление о переадресации обращения.

3.1.5. Справочная информация предоставляется должностными лицами управления по следующим вопросам:

· о получении обращения и присвоении ему регистрационного номера;

· о сроках подготовки ответов на  обращения.

3.1.6 Ответ на обращение, а также выдержки и разъяснения норм законодательства по вопросам торговли, общественного питания, бытового обслуживания населения,  высылаются заявителю по почте простым письмом, посредством электронной почты или выдаются ему на руки на личном приёме (при этом заявитель расписывается в получении ответа и приложенных документов на втором экз. ответа).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Контроль за оказанием муниципальной услуги осуществляется начальником Управления экономики и развития малого и среднего предпринимательства  администрации Тес-Хемского кожууна.  

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется 1 раз в  три года) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).
Контроль за оказанием муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего

1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего

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

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

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

Информация об изменениях:

2.3.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 настоящего Федерального закона и настоящей статьи не применяются.

2.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

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

2.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

2.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

2.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

3. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования

В Российской Федерации создается федеральная информационная система досудебного (внесудебного) обжалования, которая является федеральной государственной информационной системой. Создание и функционирование федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования регулируются федеральными законами и правовыми актами Правительства Российской Федерации.
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БЛОК-СХЕМА
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	ФИЗИЧЕСКОЕ  ЛИЦО,  ЮРИДИЧЕСКОЕ ЛИЦО


	ИНФОРМИРОВАНИЕ О ПОРЯДКЕ ПОДГОТОВКИ  

ОТВЕТА   НА  ОБРАЩЕНИЕ


	ОБРАЩЕНИЕ  ЗАЯВИТЕЛЯ


	ПРИЁМ И ПЕРВИЧНАЯ ОБРАБОТКА ОБРАЩЕНИЙ


	РЕГИСТРАЦИЯ  ОБРАЩЕНИЙ


	ПРИНЯТИЕ  РЕШЕНИЯ О НАЧАЛЕ АДМИНИСТРАТИВНЫХ

ДЕЙСТВИЙ ПО ИСПОЛНЕНИЮ  ОБРАЩЕНИЯ ИЛИ ОТКАЗ В

ИСПОЛНЕНИИ


	УВЕДОМЛЕНИЕ ЗАЯВИТЕЛЯ

ОБ ОТКАЗЕ В ИПОЛНЕНИИ

ОБРАЩЕНИЯ
	АНАЛИЗ ТЕМАТИКИ

ПОСТУПИВШЕГО
ОБРАЩЕНИЯ, ПОДГОТОВКИ

ПРОЕКТОВ ОТВЕТОВ И

ДОКУМЕНТОВ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ

ИСПОЛНЕНИЯ ОБРАЩЕНИЯ
	УВЕДОМЛЕНИЕ

ЗАЯВИТЕЛЯ О

ПЕРЕАДРЕСАЦИИ
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ОБРАЩЕНИЯ
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ЗАЯВЛЕНИЕ 

ОТ ФИЗИЧЕСКОГО ИЛИ ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА О РАЗЪЯСНЕНИИ НОРМ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА В СФЕРЕ ТОРГОВЛИ, ОБЩЕСТВЕННОГО ПИТАНИЯ, БЫТОВОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ
 В Управление экономики и развития малого и среднего предпринимательства                                                                                                      администрации

                                                                                          Тес-Хемского кожууна
 от _____________________________________(ФИО),

                                                     адрес: _____________________________________________

тел. _______________________________

Тема обращения: консультация в сфере торговли,

общественного питания, бытового обслуживания населения.
Суть обращения: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись

                                                                                                     «____»___________20___г.
Приложение N3

к Административному регламенту

председателю администрации Тес-Хемского кожууна
Тыт-оол Ю.Д.
                                  от ______________________________________

                                  почтовый адрес___________________________

                                 тел. _____________________

ЖАЛОБА

НА НЕПРАВОМЕРНЫЕ ДЕЙСТВИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

    Прошу принять жалобу на неправомерные действия ________________________
_______________________________________________________________________,

(Ф.И.О., должность)

состоящую в следующем: ____________________________________________________________

(указать причины жалобы, дату и т.д.)

_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
__________________________________________________________________

В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:

1. _______________________________________________________________________
2. _______________________________________________________________________
3. _______________________________________________________________________
4. _______________________________________________________________________
_____________________            ______________             _______________

                 (Ф.И.О.)                                              (дата)                                    (подпись)

Жалобу принял:

_____________________            ______________             _______________

                 (Ф.И.О.)                                              (дата)                                    (подпись)
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