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УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

муниципального образования

«Майнский район»

______________ № ______

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Консультирование граждан и юридических лиц по вопросам оформления земельно – правовых документов»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Консультирование граждан и юридических лиц  по вопросам оформления земельно – правовых документов (далее - муниципальная услуга) являются правоотношения, возникающие при обращении заявителей в администрацию муниципального образования «Майнский район» (далее – администрация) за получением данной муниципальной услуги. Настоящий административный регламент определяет стандарт муниципальной услуги, сроки  и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Право на получение муниципальной услуги 

Правом на получение муниципальной услуги обладают юридические лица и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели (далее – заявители). От имени заявителя может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном действующим законодательством порядке.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информация о местах нахождения и графиках работы органа предоставляющего муниципальную услугу:

Место нахождения и почтовый адрес: муниципальное учреждение «Комитет  по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «Майнский район» Ульяновской области»: 433130, Россия, Ульяновская область, р.п. Майна, улица Советская, дом № 3, каб. № 35, телефон (факс): 8(84244) 2-12-61; адрес электронной почты: maina-kumizo@mail.ru 

Адрес администрации муниципального образования «Майнский район» в сети Интернет: www.maina-admin.ru
График работы: 

	Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница
	с 8.00. до 17.00 
перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота, воскресенье 
	Не приёмные дни


1.3.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Консультирование граждан и юридических лиц по вопросам оформления земельно – правовых документов» обнародован на официальном Интернет – сайте муниципального образования «Майнский район  (http:// www.maina-admin.ru) и на портале государственных услуг Ульяновской области (http://www.gosuslugi.ulgov.ru).  Зайдя на портал государственных услуг Ульяновской области или на официальный Интернет – сайт муниципального образования «Майнский район», можно получить всю необходимую информацию для получения данной муниципальной услуги, в том числе образцы документов, которые необходимо представить для получения данной муниципальной услуги. 
1.3.3. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предос​тавления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом при личном контакте с заявителями, а также с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель или уполномоченное им лицо может обратиться по адресам либо по телефону, указанным в п.п. 1.3.1. настоящего административного регламента.

1.3.4.  При ответах на телефонные звонки, письменные, электронные или устные обращения (далее – обращения) должностное лицо подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить  на поставленные вопросы, обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.3.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистом. Консультации предоставляются по вопросам:

1.3.5.1. Перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

1.3.5.2. Времени приема и выдачи документов;

1.3.5.3. Сроков предоставления муниципальной услуги;

1.3.5.4. Порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых  в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.5.5. Иным вопросам, касающимся предоставления муниципальной услуги.

1.3.6. Ответ на обращения предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Обращения оформляются в виде письма на бланке администрации за подписью Главы администрации, регистрируется в электронной системе регистрации документов с указанием даты  и присвоением исходящего номера.

II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Консультирование граждан и юридических по вопросам оформления земельно – правовых документов.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования «Майнский район» через отраслевой орган муниципальное учреждение «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «Майнский район» Ульяновской области» (далее - Комитет).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является осуществление устного консультирования при личном обращении или направление письменного ответа на обращение.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги с учётом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 рабочих дней со дня получения обращения.

Возможность приостановления в предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, законодательством Ульяновской области в том числе нормативными правовыми актами местного самоуправления, не предусмотрена.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ;

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 г. № 136-ФЗ;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- Федеральным законом от 25 октября 2001 г. N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

- Федеральным законом от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом от 24 июля 2002 г. N 101-ФЗ "Об обороте земель сельскохозяйственного назначения";

- Законом Ульяновской области от 02.06.2006г. №79-ЗО «О регулировании некоторых вопросов в сфере земельных отношений в Ульяновской области»;

- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 01.07.2011г. № 169-ФЗ «О внесении изменений               в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 г. № 808 "Об организации и проведении торгов по продаже находящихся                               в государственной или муниципальной собственности земельных участков или права на заключение договоров аренды таких земельных участков";

- Приказ Минэкономразвития РФ от 13.09.2011 N 475 "Об утверждении перечня документов, необходимых для приобретения прав на земельный участок";
- Законом Ульяновской области от 07.11.2007 г. № 163-ЗО (редакция от 20.07.2009 г.) «О муниципальной службе в Ульяновской области»;

- Законом Ульяновской области от 17.11.2003 N 059-ЗО "О регулировании земельных отношений в Ульяновской области"
- Уставом муниципального образования «Майнский район»;
- Положением о муниципальном учреждении «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «Майнский район» Ульяновской области», утвержденным постановлением  администрации муниципального образования «Майнский район» от 30.11.2011 № 1312;

- Постановлением администрации муниципального образования «Майнский район» от 16.03.2012 № 253 «Об утверждении порядка разработки и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг, порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- иными нормативно правовыми актами действующими на территории Российской Федерации.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Обращение заявителя, в устной или письменной форме, (примерная форма Приложение № 1)
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством не предусмотрены.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

- наличие в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

- отсутствие паспортных данных обратившегося с обратным адресом;
- невозможность прочтения текста обращения.

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
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 мин.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация письменного обращения осуществляется в день его подачи или поступления по иным каналам связи.

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

1. На территории, прилегающей к месторасположению здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2. Вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о находящейся организации предоставляющей муниципальные услуги.

3. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения оборудуются:

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения,

б) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,

в) системой охраны.

4. Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. Сотрудники обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица. Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги.

5. Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями (банкетками).

6. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений                              и канцелярскими принадлежностями. 

7. Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещение, где  предоставляется муниципальная услуга. 

На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация: 

-извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги; 

-перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги; 

-образцы оформления упомянутых документов и требования к ним; 

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальной услуги. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

2.13.1.1. Соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги (изложены в пункте 2.4. настоящего административного регламента);

2.13.1.2. Отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые специалистами администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

2.13.1.3. Соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги (изложены в пункте 2.12.  настоящего административного регламента).

2.13.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

2.13.2.1. Возможность получения информации о порядке предоставления  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

2.13.2.2. Удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

2.13.2.3. Удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предостав​ления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.14.1.  Данная муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде, в том числе с использованием универсальной электронной карты.

2.14.2. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям и требованиям законодательства.
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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя исчерпывающий перечень административных процедур:

- прием письменного обращения и его регистрация,

- разработка, согласование и направление ответа на письменное обращение,

- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги,

3.1.1.  Прием заявления  и документов от заявителя  и его регистрация

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя в адрес Администрации или Комитета посредством почтовой, факсимильной, электронной связи или личное присутствие, письменного обращения.

Прием документов, осуществляет должностное лицо Комитета, консультант,  в чей должностной регламент включена данная функция.

При приеме документов должностное лицо Комитета проверяет вид обращения, без подчисток, приписок, зачеркнутых слов, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать  его содержание.

Весь комплекс действий осуществляемых в связи приемом обращения для выполнения данной муниципальной услуги не может занимать более 15 минут                  на одного заявителя.

Если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. настоящего Регламента, заявитель настаивает                   на приеме обращения, сотрудник Комитета осуществляет прием, а в дальнейшем оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления данной административной процедуры является передача обращения сотруднику осуществляющему выполнение данной муниципальной услуги.
3.1.2 Разработка, согласование, и направление ответа на письменное обращение
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры является получение ответственным сотрудником Комитета, зарегистрированного обращения.
Сотрудник ответственный за предоставление муниципальной услуги на основании полученного обращения и вопросов указанных в нем готовит проект мотивированного ответа с ссылками на нормативные правовые акты действующие на территории Российской Федерации, который передается председателю Комитета для рассмотрения и согласования.

После согласования проекта ответа на обращение с председателем Комитета, распечатывается необходимое количество экземпляров, осуществляется регистрация с присвоением индивидуального исходящего номера. Экземпляры ответа на обращение, подписываются председателем комитета и направляются ответственным сотрудником по адресу указанному в обращении..
Конечным результатом предоставления данной административной процедуры является направление ответа на обращение посредством почты, электронной почты, факсимильной и другими видами связи
3.1.3. Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры является получение обращения сотрудником, ответственным за осуществление муниципальной услуги.
В течение 2 дней, после обнаружения факторов указанных в пункте 2.8                   не позволяющих осуществить выполнения муниципальной услуги. должностное лицо Комитета извещает заявителя с помощью телефонной, почтовой или иной связи, о возникшей ситуации и предлагает осуществить мероприятия по ее исправлению.

В случае отсутствия, в течение 15 дней, действий по исправлению заявителем возникшей ситуации препятствующей ответу на обращение, должностное лицо Комитета, имеет право известить заявителя о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. В данном извещении также необходимо изложить предложения по устранению факторов препятствующих в предоставлении муниципальной услуги. 
Конечным результатом предоставления данной административной процедуры является регистрация извещения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится                          в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, в которых установлены требования к предоставлению муниципальной услуги  осуществляется председателем Комитета регулярно при рассмотрении документов, касающихся предоставления муниципальной услуги, переданных ему для ознакомления и подписания (соответственно).

4.2. Проверки полноты и качества предоставления услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

4.3. Контроль за исполнением Административного регламента                                      по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги; 

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, осуществляемых                         по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы администрации МО «Майнский район» на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного регламента. 

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения  услуги устанавливается Главой администрации МО «Майнский район».

4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным Главой администрации МО «Майнский район».

4.6. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Администрации проверяется:

- знание ответственными лицами Администрации требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги; 

- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур; 

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом; 

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок. 

4.7. Проверки осуществляются на основании индивидуальных правовых актов администрации муниципального образования «Майнский район»

Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются представители администрации и Комитета, а также представители общественных организаций или движений.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с  индивидуальными правовыми актами администрации муниципального образования «Майнский район»

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.8. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций                      в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.9. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Ульяновской области.

4.10. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Порядок досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) сотрудников, участвующих в предоставлении услуги

5.1.Заявитель (его представитель) вправе  обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги,   в муниципальное учреждение «Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации муниципального образования «Майнский район» Ульяновской области» по адресу: 433130,  Ульяновская область, р.п. Майна, ул. Советская, д.3, каб. № 35, тел./факс (8(84244)  2-12-61, в Прокуратуру Майнского района по адресу: 433130, Ульяновская область,  р.п. Майна, ул. Советская, д.28, тел./факс (84244) 2-11-00, или в Майнский районный суд по адресу: 433130, Ульяновская область, р.п. Майна, ул. Советская, д.28, тел./факс (84244)2-16-90. 

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Порядок рассмотрения и продления рассмотрения жалобы устанавливается действующим законодательством. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам,  и иным организациям  для получения необходимых для рассмотрения обращения документов срок рассмотрения обращения продляется, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.4. В случае если в письменном обращении не  указаны  фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

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

5.6. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.7. В случае если в письменном обращении гражданина 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 гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию  или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 

5.8. Ответ на обращение направляется заявителю (его представителю)                           по почтовому адресу, указанному в обращении, в пределах сроков, указанных                      в пункте 5.3. настоящего Регламента. 

5.9. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной  услуги  в Майнский районный суд по адресу: 433130, Ульяновская область, р.п. Майна, ул. Советская, д.28, тел. (84244) 2-16-90,  в соответствии с гражданским процессуальным законодательством. 

5.10. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной,                          то соответствующим должностным лицом Администрации принимается решение                 об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы,                     и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги. 

Приложение № 1


к административному регламенту

З А Я В Л Е Н И Е

о предоставлении муниципальной услуги
В  Администрацию муниципального образования «Майнский район» Ульяновской области от  ______________________________________________________________________

                                          (для юридических лиц - полное наименование,

____________________________________________________________________________________

                            организационно-правовая форма, сведения о государственной

_________________________________________________________________________________
                               регистрации; для физических лиц - фамилия, имя, отчество,

_____________________________________________________________________________
                                                             паспортные данные)

_________________________________________________________________ (Далее заявитель).

Адрес заявителя (ей): __________________________________________________________
                                                      (местонахождение юридического лица;

_______________________________________________________________________________.

                                                         место регистрации физического лица)

Телефон (факс) заявителя(ей) __________________________________________________.

Иные сведения о заявителе ____________________________________________________
                                                                 (для юридических лиц: ОКПО, ОКОГУ,

_________________________________________________________________________________.

                                                       ОКАТО, ОКОНХ, ИНН, реестровый номер)

Обращаюсь  к Вам _____________________________________________________________ ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Заявитель:__________________________________________________     _______________________

                                                                                                                                                                                                Подпись

______   __________________  20____  г.

Приложение № 2

              к административному регламенту 

Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги



Есть основания






Нет оснований











Нет оснований

Прием письменного обращения и его регистрация





Присутствуют основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги





Принятие решения 


об отказе 


в предоставлении муниципальной услуги





Разработка, согласование и направление ответа на письменное обращение











