РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

УЛЬЯНОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НИКОЛАЕВСКИЙ РАЙОН»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
28 июня 2012 года                                                                           № 549-П
Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной  услуги 

по консультированию граждан и юридических лиц 

по вопросам имущественных отношений

        В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением Администрации  муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области от 28.10.2011 № 950 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановляет:

          1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по консультированию граждан и юридических лиц по вопросам имущественных отношений согласно приложению.

          2.Признать утратившим силу распоряжение Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области  от 23.11. 2009  №82-р «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по консультированию граждан и юридических лиц по вопросам имущественных отношений».

         3.Настоящее постановление вступает в силу со дня официального  опубликования.
         4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Исполняющий обязанности

Главы Администрации

муниципального образования

«Николаевский район»                                                                      А.В.Забанов

                                                                                                                                   Утвержден                                                                             

                                                                                              постановлением Администрации

                муниципального образования           

                            «Николаевский район»                                         

                               Ульяновской области

                             от  28.06.2012г. № 549-П
                      АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению Комитетом по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Николаевский район»  муниципальной услуги по консультированию 

граждан и юридических лиц по вопросам имущественных отношений 

1. Общие положения

       1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по консультированию граждан и юридических лиц по вопросам имущественных отношений (далее - Административный  регламент) устанавливает порядок представления муниципальной услуги по консультированию граждан и юридических лиц по вопросам имущественных отношений.

       1.2. Муниципальная услуга предоставляется юридическим и физическим лицам, в том числе индивидуальным предпринимателям, либо их уполномоченным представителям.

       1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

       1.3.1. Информация о местах нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу:

Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Николаевский район» (далее – Комитет).

 Адрес: 433810, Ульяновская область, Николаевский район, р.п. Николаевка, пл. Ленина, д. 1., кабинет №№ 319,321.  (приложение N 1).

График приема обращений:

Вторник - с 8.00 до 17.00

Четверг - с 8.00 до 17.00

перерыв - с 12.00 до 13.00

Телефоны Комитета: (8 84247) 2-17-30, 2-11-56.

Справочный телефон Комитета/факс: (8 84247) 2-17-30.

Адрес электронной почты: kumizonik@rambler.ru
При предоставления муниципальной услуги Комитет взаимодействует с:

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ульяновской области (Николаевский и Новоспасский отделы);

- Межрайонной  ИФНС №6 России по Ульяновской области;

- Администрациями муниципальных образований городского и сельских поселений муниципального образования «Николаевский район».
Информирование заявителей о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется в виде:


- индивидуального информирования;


- публичного информирования.

    1.3.2. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального устного консультирования и индивидуального письменного консультирования.

    1.3.2.1. Индивидуальное устное консультирование осуществляется сотрудниками Комитета при обращении заявителей за информацией:

      - по телефону (при ответе на телефонные звонки сотрудник Комитета, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, наименование должности; во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат; в конце консультирования сотрудник Комитета, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- лично (сотрудник Комитета, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников; прием заявителей осуществляется сотрудником Комитета в порядке очереди, при отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут).

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя сотрудник Комитета осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Комитета может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

1.3.2.2. Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей в Комитет осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

Председатель Комитета и сотрудники Комитета, в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ согласовывается и подписывается председателем Комитета. Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя  и должны содержать ответы на поставленные вопросы.

Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня поступления обращения.

1.3.3. Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путём размещения информации:

- на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальных услуг;

- на официальном сайте Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области в сети «Интернет» -www.nikolaeka.ulregion.ru  

- в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области».

        Сведения о муниципальной услуге могут быть получены заявителями с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - www.gosuslugi.ru  и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области» - www.gosuslugi.ulgov.ru.

1.3.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги Комитета приведена в приложении № 4 к Административному регламенту.
 2. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и порядок их предоставления


2.1. Для получения муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественных отношений в устной форме или получения письменной консультации на руки лицо должно иметь при себе следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы юридического лица (в случае обращения за муниципальной услугой представителя юридического лица).


2.2. Для получения муниципальной услуги по консультированию по вопросам имущественных отношений в письменной форме лицо направляет в адрес Комитета письменный запрос о предоставлении консультации по форме согласно Приложению № 1 к Административному регламенту.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги


2.3.1. Для консультирования по вопросам имущественных отношений в письменной форме продолжительность предоставления муниципальной услуги не должна превышать 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.


2.3.2. Для консультирования по вопросам имущественных отношений в устной форме выделяется время, необходимое и достаточное для предоставления полного и исчерпывающего ответа на запрос, но не более 1 часа.


2.3.3. Заявителям, желающим получить муниципальную услугу в устной форме, предоставляется право выбора при её получении: в порядке живой очереди без предварительной записи или по предварительной записи по телефону.


При определении времени предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, осуществляющее консультирование по вопросам имущественных отношений, обязано назначить время с учётом уже состоявшихся встреч с заявителями и времени, согласованного с заявителем, обратившимся за предоставлением муниципальной услуги.


Запись по телефону при предоставлении муниципальной услуги является предпочтительным способом организации приёма лиц.

2.3.4. Приём заявителей у должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется в порядке живой очереди. 

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Вход в здание Комитета должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование Комитета;

- адрес Комитета;

- режим работы Комитета.

2.4.2. Организация приёма заявителей осуществляется ежедневно в соответствии с графиком приёма посетителей, указанным в подпункте 2.1.1. Административного регламента. 

Для предоставления муниципальной услуги предлагаются места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов. Помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются:

-  информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов. 

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно  обращающихся в Комитет. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям  для получателей муниципальной услуги и оптимальным условиям работы должностных лиц. 

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями,  скамьями. 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений. 

2.4.3. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами (при наличии технической возможности), обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок (при наличии технической возможности). 

2.4.4. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, названия отдела или фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу. 

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер с установленными справочно-правовыми системами на каждое должностное лицо) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объёме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

2.5. Перечень оснований для отказа в консультировании граждан и             

      юридических лиц по вопросам имущественных отношений

2.5.1. Основанием для отказа в консультировании граждан и юридических лиц по вопросам имущественных отношений являются:

- обращение по вопросам, не входящим в компетенцию Комитета;

- обращение с жалобой на решения, действия (бездействие) Комитета или его должностных лиц, даже если запросы лиц не имеют такого названия, но по своему содержанию относятся к жалобе;

- письменное обращение без указания фамилии гражданина, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- обращение, в котором обжалуется судебное решение;

- письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

-  письменное обращение, которое не поддается прочтению;

- письменное обращение, в котором содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- письменное обращение, ответ на которое по существу поставленного вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
3. Административные   процедуры оказания   муниципальной услуги.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-консультирование физических и юридических лиц по вопросам имущественных отношений в устной форме;

-консультирование физических и юридических лиц по вопросам имущественных отношений в письменной форме.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в виде блок-схемы в Приложении № 2 к Административному регламенту.

3.2. Консультирование физических и юридических лиц по вопросам имущественных отношений осуществляется в устной форме:

-без предварительной записи в порядке живой очереди;

-по телефону.

3.2.1. Консультирование физических и юридических лиц по вопросам имущественных отношений, осуществляемое в устной форме без предварительной записи в порядке живой очереди

Должностное лицо после озвучивания физическим или юридическим лицом вопроса по имущественным отношениям совершает следующие действия:

а) изучает вопрос и представленные документы (в случае их наличия);

В ходе изучения документов должностное лицо определяет, относится ли данный вопрос к компетенции Комитета.

При изучении документов должностное лицо вправе направлять запросы в соответствующие органы и организации для проверки содержания представленных документов, а также для получения дополнительной необходимой информации;

б) проверяет сведения, содержащиеся в документах на их достоверность.

В случае, если изложенный в устном обращении вопрос не требует дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приёма. 

В случае, если должностное лицо не может предоставить ответ самостоятельно, без привлечения иных государственных или муниципальных органов, или подготовка информации требует продолжительного времени (требуются проведение дополнительного сравнительного анализа правовых актов в области имущественных отношений, дополнительное изучение норм иных отраслей права, анализ правоприменительной практики), он предлагает лицу обратиться с письменным запросом либо назначает другое удобное для лица время для предоставления консультации.

В случае, если заявитель желает получить ответ на поставленный им вопрос в письменном виде, должностное лицо принимает письменное обращение в ходе личного приёма, регистрирует его и копию зарегистрированного заявления отдаёт заявителю.

В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Комитета, гражданину даётся разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

3.2.2. Консультирование физических и юридических лиц по вопросам имущественных отношений, осуществляемое по телефону

Должностное лицо после озвучивания по телефону заявителем вопроса по имущественным отношениям определяет, относится ли данный вопрос к компетенции Комитета.

В случае, если изложенный по телефону вопрос не требует представления документов и дополнительной проверки, ответ на обращение даётся устно по телефону.

В случае, если для дачи ответа требуется изучение документов, должностное лицо предлагает заявителю записаться на приём, после которого должностное лицо вправе направлять запросы в соответствующие органы и организации для проверки содержания представленных документов, а также получения дополнительной необходимой информации.

В случае, если заявитель желает получить ответ на поставленный им вопрос в письменном виде, должностное лицо рекомендует направить в адрес Комитета письменное обращение, на которое в течение установленного законом срока будет дан исчерпывающий ответ.

В случае, если в обращении по телефону содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Комитета, заявителю даётся разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

3.3. Консультирование физических и юридических лиц по вопросам имущественных отношений, осуществляемое в письменной форме

Должностное лицо при получении от заявителя письменного запроса совершает следующие действия:

а) изучает запрос физического или юридического лица и представленные ими документы.

В случае, если изложенный в письменном запросе вопрос не требует дополнительной проверки, должностное лицо готовит ответ на запрос.

В случае, если для дачи квалифицированного ответа требуется изучение документов, должностное лицо вправе направить запросы в соответствующие органы и организации для проверки содержания представленных документов, а также получения дополнительной необходимой информации;

б) готовит ответ на письменный запрос.

В случае, если в письменном запросе содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Комитета, заявителю даётся разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.


Не позднее 30 календарных дней со дня поступления обращения ответ на письменный запрос по желанию заявителя направляется почтой заказным письмом с уведомлением либо вручается непосредственно заявителю (его представителю).

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

     4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно руководителем Комитета, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

     4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Комитета, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

     4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления Комитетом муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Комитета.

     4.4. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения Комитетом положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы на текущий год.

    4.5. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается руководителем Комитета.  

    4.6. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

    4.7. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются подразделением, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих ведомственных нормативных правовых актов.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

     4.8. Внеплановые проверки Комитета по вопросу предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб заинтересованных лиц.

     4.9. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

      4.10. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

     Персональная ответственность работников Комитета за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Комитета при предоставлении муниципальной услуги

      5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом Комитета – руководителю Комитета.

Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в Комитете, или решение не было принято, то он вправе обратиться с жалобой на имя Главы  Администрацию муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области. 

    5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом Комитета в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

     5.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

      В жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заинтересованного лица;

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица.

     Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

    Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

     5.4. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

      Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

     - если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение;

     - если в обращении обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

     - если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

     - если текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

     - 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, руководитель Комитета, должностное лицо либо уполномоченное на то 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 Комитет или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

    5.5. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

    5.6. Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

    5.7. Жалобы рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

    5.8. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

    5.9. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к Административному регламенту 

Председателю Комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным 

отношениям Администрации МО «Николаевский район»

____________________________________
от гр. _______________________________

Ф.И.О. заявителя

паспорт гражданина Российской Федерации:

__________________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

почтовый адрес и контактные телефоны:

                                                         ____________________________________

ЗАПРОС

о предоставлении консультации

         Прошу предоставить консультацию по вопросу ____________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

(излагается содержание вопроса, по которому заявителю необходима консультация)

Желаемая форма получения консультации: письменно или устно.

Способ передачи письменной консультации: непосредственно на руки заявителю или почтой.

Дата                                                                      Подпись заявителя /_________/

БЛОК-СХЕМА

по предоставлению Комитетом по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Николаевский район»  муниципальной услуги 

по консультированию физических и юридических лиц по вопросам имущественных отношений

	Заявитель 

(физическое или юридическое лицо)

	
	
	

	Письменный запрос по вопросам имущественных отношений
	
	Устное обращение по вопросам имущественных отношений

	
	
	

	Изучение письменного запроса и представление документов; проведение дополнительного сравнительного анализа правовых актов в области имущественных отношений, анализ правоприменительной практики 
	
	Изучение обращения заявителя и правовых актов в области имущественных отношений

	
	
	

	Подготовка и согласование ответа заявителю
	
	

	
	
	

	Выдача ответа на письменный запрос на руки заявителю либо направление ответа почтой в адрес заявителя
	
	Предоставление ответа с согласия заявителя в устной форме в ходе личного приёма


