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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГЛИНКОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  10 декабря     2010 г.  №   270
	Об утверждении  Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача и продление разрешений на строительство объектов капитального строительства»  Администрацией  муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области»


	


В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг), утвержденным постановлением Главы муниципального образования «Глинковский район» от 17.03.2009 г. № 67

Администрация  п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент  муниципальной услуги  «Выдача и продление разрешений на строительство объектов капитального строительства» Администрацией  муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области».

2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации 
муниципального образования

«Глинковский район»

Смоленской области                                                               Н.А. Шарабуров

	
	Утвержден                                                                   постановлением Администрации                                                               муниципального образования «Глинковский     район» Смоленской области                                                                                  от  10.12. 2010 г. №  270



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Выдача и продление разрешений на строительство 

объектов капитального строительства

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.   Наименование муниципальной услуги.
Настоящий административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача и продление разрешений на строительство объектов капитального строительства» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия Администрации муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области с юридическими и физическими лицами. 

1.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области (далее Администрация). Предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист Администрации.

1.3. Перечень правовых актов, непосредственно 
регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

               - Градостроительный кодекс Российской Федерации  от 29 декабря 2004 года №190-ФЗ;

         - Земельный кодекс Российской Федерации  от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ;

         - Постановление Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года №698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

         - Инструкция о порядке заполнения формы разрешения на строительство, утвержденная приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 г. №120;

         - Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131 –ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

             Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

         - выдача разрешения на строительство, которое является документом, подтверждающим соответствие проектной документации требованиям градостроительного плана земельного участка и дающий застройщику право осуществлять строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, а также их капитальный ремонт или отказ в выдаче такого разрешения с указанием мотивированных причин отказа;

         - продление срока действия разрешения на строительство или отказ в продлении срока действия разрешения на строительство. 

1.5. Описание заявителей.

Заявителем муниципальной услуги (далее – Заявитель) выступает застройщик – физическое или юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.     Порядок информирования о правилах предоставления 
муниципальной услуги.
          2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

          Место нахождения Администрации: ул. Ленина, д.8, с. Глинка, Смоленская область, Россия, 216320.
          Почтовый адрес Администрации: ул. Ленина, д.8, с. Глинка, Смоленская область, Россия, 216320.
         Адрес электронной почты в сети «Интернет»:  glinkaadmin@rambler.ru;
        Адрес официального  интернет-сайта  Администрации: http://www.admin.smolensk.ru/~glinka;
   График работы Администрации:            

                                          часы работы 

          Рабочие дни            с 9.00 до 17.12                   
          Перерыв на обед     с 13.00 до 14.00
          Выходные дни         суббота, воскресенье

                   2.1.2. Справочные телефоны исполнителя муниципальной услуги
  Специалист Администрации – 2 этаж, контактный телефон 8(48165) 2-10-37. 

          Глава Администрации – 2 этаж, контактный телефон 8(48165) 2-16-85.

          Факс 8(48165) 2-15-73, 2-11-63
         2.1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:
2.1.3.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.3.2. Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:

             - путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме;

             - с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, на информационных стендах;

             - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

2.1.3.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

2.1.3.4. При обращении заявителя для получения муниципальной услуги специалист Администрации должен представиться, назвать наименование структурного подразделения и занимаемую должность.

2.1.3.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой, телефонной связи, в электронном виде.

2.1.3.6. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

             - о приостановлении исполнения муниципальной услуги;

             - об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

             - о сроке предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.7. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю при его личном обращении или направляется заказным письмом. 

2.1.3.8. Консультации заявителю предоставляются при личном обращении, посредством почтовой, телефонной связи и в электронном виде  по следующим вопросам:

             - по перечню документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

             - о времени приема документов;

             - о сроках исполнения муниципальной услуги;

             - о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.1.3.9. При консультировании  заявителя исполнитель муниципальной услуги обязан:

             - давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы;

             - воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций;

             - соблюдать права и законные интересы заявителя.

2.1.3.10. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

             - порядок предоставления муниципальной услуги;

             -перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

             - образец заполнения заявления  для получения муниципальной услуги;

             - сроки предоставления муниципальной услуги.
  2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.  

          Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Перечень оснований для отказа:

        - отсутствие требуемых действующим законодательством документов для исполнения муниципальной услуги;

        - представленная проектная документация не соответствует требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям;

        - представленные документы не соответствуют требованиям градостроительного плана земельного участка, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции;

        - при поступлении от заявителя письменного заявления об отказе в предоставление муниципальной услуги;

        - на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

        Отказ в исполнении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

1. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей следующую информацию:

               - полное наименование органа;

               - график работы.

       2.  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы стульями (не менее чем три).

       3. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.

        4.   В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления
муниципальной услуги документов.

         1. В целях строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта капитального строительства предоставляются следующие документы:

    1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме (Приложение №1 настоящего Регламента);

         2) правоустанавливающие документы на земельный участок;

         3) градостроительный план земельного участка;

         4) материалы, содержащиеся в проектной документации:

         а) пояснительная записка;

         б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;

         в) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;

         г) схемы, отображающие архитектурные решения;

    д) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

         е) проект организации строительства объекта капитального строительства;

          ж) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей.

        4) положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного кодекса РФ), положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса РФ;

         5) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (если такое разрешение было предоставлено в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса РФ);

          6) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.

              К заявлению может прилагаться положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации.

        2.   В целях строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта индивидуального жилищного строительства предоставляются следующие документы:

    1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме (Приложение №1 настоящего Регламента);

     2) правоустанавливающие документы на земельный участок;

     3) градостроительный план земельного участка;

     4) схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

         3. Для продления разрешения на строительство объектов капитального строительства предоставляются следующие документы:

           1) заявление о продлении срока действия разрешения на строительство;

           2) правоустанавливающие документы на земельный участок;

           3) оригинал разрешения на строительство.

2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

        Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме  (приложение №2).
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и требуемых документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка и выдача разрешения на строительство, либо отказ в выдаче разрешения на строительство с указанием причин.

3.2. Прием и рассмотрение заявления по предоставлению
муниципальной услуги.

1. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым пакетом документов.

2. Специалист, уполномоченный принимать заявления и документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя.         
3.  Специалист, уполномоченный принимать заявление и документы, регистрирует его и направляет на рассмотрение руководителю органа местного самоуправления.
       4. Руководитель органа местного самоуправления рассматривает поступившее заявление с приложенными к нему документами и направляет его специалисту, уполномоченному на подготовку документа по предоставляемой муниципальной услуги.
       5. Специалист, уполномоченный на подготовку документа по предоставляемой муниципальной услуги получает заявление и приложенные к нему документы для рассмотрения.

        Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.             
3.3. Подготовка и выдача документов.
          Подготовка разрешения на строительство объектов капитального строительства осуществляется в соответствии с Инструкцией о порядке заполнения формы разрешения на строительство, утвержденной приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 г. №120.

         Специалист ответственный за подготовку разрешения на строительство: 

             - проводит проверку проектной документации на соответствие требованиям, установленным градостроительным планом земельного участка, красным линиям, границам, предоставленного в аренду  или находящегося в собственности земельного участка;

             - заполняет разрешение на строительство по форме, согласно  Приложения № 3 настоящего Регламента, либо готовит мотивированный  отказ в выдаче разрешения на строительство;

             -  подписывает  разрешение на строительство или мотивированный отказ  Главой  Администрации.

          Заявителю лично выдается разрешение на строительство, либо мотивированный отказ в выдаче разрешения на строительство.

3.4. Продление разрешений на строительство.

         Срок действия разрешения на строительство может быть продлен по заявлению застройщика, поданному не менее чем за шестьдесят дней до истечения срока действия такого разрешения. В продлении срока действия разрешения на строительство должно быть отказано в случае, если строительство, реконструкция, капитальный ремонт объекта капитального строительства не начаты до истечения срока подачи такого заявления. 

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
           1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Администрации.

           2. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы, проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги.

           4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации.

5 . ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе исполнения муниципальные функции, могут быть обжалованы во внесудебном порядке и (или) в суде.
5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации определяется федеральным и областным законодательством.
5.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

                             Приложение №1

                                                           к Административному регламенту

                                                                 Выдача и продление разрешений на 
                                                                     строительство объектов капитального 

                           строительства
                                                       Главе Администрации муниципального 
                                                                                                   образования «Глинковский район»

                                                                                              ______________________________________ 

                                                                                                          (инициалы, фамилия)        
Застройщик_______________________________

                                                                                                                                 (наименование,

_____________________________________________

банковские реквизиты физического или юридического лица,

_____________________________________________

                                                                                              осуществляющего строительство:

______________________________________
                                                                                                 почтовый адрес, телефон)

_____________________________________________

Заявление

о выдаче разрешения на строительство
   Прошу выдать разрешение на строительство______________________________________
________________________________________________________________________
    (наименование этапов, объектов строительства, реконструкции или капитального ремонта)

на земельном участке по адресу_________________________________________________
________________________________________________________________________
                                     (наименование населенного пункта, улица)

________________________________________________________________________
                                (кадастровый номер земельного участка)

________________________________________________________________________
сроком на ____месяца(ев) согласно проекта организации строительства объекта. Подтверждаю о соответствии проектной документации требованиям градостроительного плана земельного участка.

      Согласно ст. 51 Градостроительного кодекса РФ от 29.12.2004 г. № 190-ФЗ к заявлению прилагаю следующие документы:

1. ___________________________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________________________

3.___________________________________________________________________________________

            а) ____________________________________________________________________________

            б) ____________________________________________________________________________

            в) ____________________________________________________________________________

            г) ____________________________________________________________________________

            д) ____________________________________________________________________________
            е) ____________________________________________________________________________

           ж) ____________________________________________________________________________

4. __________________________________________________________________________________

5. __________________________________________________________________________________

6. ______________________________________________________________________

При этом сообщаю:

проектная документация на строительство объекта разработана ______________________________
_____________________________________________________________________________________
                (наименование проектной организации и банковские реквизиты)

имеющей лицензию на право выполнения проектных работ, выданную _______________________
________________________________________________________________________
                                                (наименование лицензионного центра, выдавшего лицензию)

______________________________________________________________________
                                                      (№ ______, от «________» ___________________200____г.)

согласована в установленном порядке с заинтересованными организациями и архитектором .

Проектно-сметная документация утверждена _____________________________________________

_____________________________________________________________________________________
                                                           (кем, когда)

Положительное заключение ___________________________________________________________
                                                        (государственной, негосударственной экспертизы получено)

_____________________________________________________________________________________
                                              ( за № ______ от «______» __________________200____г.)

генплан участка согласован ____________________________________________________________

                                                           (наименование органа архитектуры и градостроительства)

_____________________________________________________________________________________
                                            ( за №________ от «_______» ______________200____г.)

работы будут производиться подрядным (хозяйственным) способом__________________________
_____________________________________________________________________________________
                                          (наименование организации с указанием ее формы собственности

____________________________________________________________________________________________
                                                                 и банковских реквизитов)

Лицензия на право выполнения строительно-монтажных работ выдана _______________________
____________________________________________№ ________от «_____»____________200____г.

              (наименование лицензионного центра)

производителем работ приказом № _____ от «_______» _________________200____г.

назначен_____________________________________________________________________________
                                                      (должность, фамилия, имя, отчество)

имеющий ________________специальное образование и стаж работы в строительстве _______ лет.

                    (высшее, среднее)

Авторский контроль в соответствии с договором №_____ от «______» ___________200___г.

будет осуществляться ________________________________________________________________

                                                            (наименование организации и банковских реквизитов)

_____________________________________________________________________________________
                                            (должность, фамилия, имя, отчество, номер телефона работника)

назначенный приказом №_______ от «_____» ____________200____г. имеющий _______________
                                                                                                                                      (высшее, среднее)

специальное образование и стаж работы в строительстве и проектировании ___________лет.

Строительный контроль в соответствии с договором № ______ от «______» ___________200___г.

будет осуществляться _________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
                                              (наименование организации с ее банковскими реквизитами)

____________________________________________________________________________________________
                                                  (должность, фамилия, имя, отчество, номер телефона работника)

назначенный приказом №_____ от «_____»_____________200__г. и имеющий _________________
                                                                                                                                                     (высшее,   среднее)

специальное образование и стаж работы в строительстве ___________лет.

          Основные показатели объекта: 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
         Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными в настоящем заявлении сведениями, сообщать в инспекцию строительного надзора.

Застройщик

__________________________     ________________________     _____________________________

             (должность)                                       (подпись)                                            (Ф.И.О.)

                                                                             Приложение №3
                                                                                       к Административному регламенту

                                                                                         Выдача и продление разрешений на 
                                                                                               строительство объектов капитального 

                                                   строительства

                                                                                                                              УТВЕРЖДЕНА

Постановлением Правительства 

Российской Федерации

от 24 ноября 2005 г. № 698

ФОРМА

разрешения на строительство

                                                                                    Кому       __________________________________
                                                                                                               ( наименование застройщика

                                                                                              _____________________________________
                                                                                             (фамилия, имя, отчество – для  граждан, 

                                                                                      __________________________________________
полное наименование организации – для юридических лиц,

                                                                                       _________________________________________                                                
                                                                                                        его почтовый индекс и адрес)

РАЗРЕШЕНИЕ

на строительство

№ ___

___________________________ ___________________________________________ _____________

                     ( наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти,

_______________  ___________________________________________________________________________

               или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного

      ________________________________________________________________________________________

                                 самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на строительство)

руководствуясь статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разрешает строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства

                            ( ненужное зачеркнуть)

_____________________                         ___________________________________________________
                                                              ( наименование объекта капитального строительства

____________________________________________________________________________________________                                            
                          в соответствии с проектной документацией, краткие проектные характеристики,

____________________________________________________________________________________
      описание этапа строительства, реконструкции, если разрешение выдается на этап строительства, реконструкции)

____________________________________________________________________________________ ,

расположенного по адресу:  ____________________________________________________________
                                                   ( полный адрес объекта капитального строительства с указанием

________________________________________________________________________________________ ____                       
                          субъекта Российской Федерации, административного района и т.д. или строительный адрес)

_____________________________________________________________________________________
Срок действия настоящего разрешения  до «____» ___________   20___г.

( должность уполномоченного                              

сотрудника органа, осуществляющего           _________________   ___________________________
выдачу разрешения на строительство)               подпись                               (расшифровка подписи)

« ____»  _________________  20___ г.

М.П.

Действие настоящего разрешения продлено до «          »                              20        г.

  ( должность уполномоченного                              
сотрудника органа, осуществляющего

выдачу разрешения на строительство)           _____________________    _______________________

                                                                                    подпись                               (расшифровка подписи)

 «_____» ___________________20____г.

М.П.

                                                                           Приложение №2

                                         к Административному регламенту

                                                           Выдача и продление разрешений на  строительство 

                                                  объектов капитального строительства

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при 
предоставлении муниципальной услуги


поступление заявления о предоставлении

муниципальной услуги с необходимым пакетом

документов в приемную Администрации



специалист устанавливает предмет 

обращения личность заявителя



осуществляется регистрация заявления,

затем направляется на рассмотрение руководителю

руководитель принимает решение о назначении

ответственного специалиста по предоставлению

муниципальной услуги


 

документов для рассмотрения



специалист проверяет наличие всех документов,
сверяет оригиналы и копии документов друг с другом





                                      
                                                                                                       

в наличии
















































Специалист выдает заявителю итоговый документ (разрешение на строительство)





Специалист заполняет разрешение на строительство по форме согласно инструкции





Готовится отказ в выдаче разрешения на строительство с указанием причин





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





  да





 нет





все документы в              наличии








специалист проверяет наличие всех документов,


сверяет оригиналы и копии документов друг с другом








специалист получает заявление и пакет 


документов для рассмотрения








руководитель принимает решение о назначении


ответственного специалиста по подготовке документа по  предоставлению


муниципальной услуги








осуществляется регистрация заявления,


затем направляется на рассмотрение руководителю








специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет 


обращения, личность заявителя








поступление заявления о предоставлении


муниципальной услуги с необходимым пакетом


документов в приемную Администрации











