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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «ВОЛОКОНОВСКИЙ РАЙОН»

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

26 декабря 2011 г.                                                                     



№ 635

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание консультационной помощи по вопросам защиты прав потребителей»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы администрации муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области от 01.04.2011 г. № 129 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании экспертного заключения уполномоченного органа местного самоуправления от 28.11.2011г. № 29,  п о с т а н о в л я ю :
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области в лице отдела планово-экономического развития и ЖКХ района администрации района муниципальной услуги «Оказание консультационной помощи по вопросам защиты прав потребителей» (прилагается).

2. Отделу планово-экономического развития и ЖКХ района администрации района (Чебордак В.В.) обеспечить исполнение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оказание консультационной помощи по вопросам защиты прав потребителей».

3. Контроль за исполнением постановления возложить на руководителя аппарата главы администрации района  С.В. Цыганкову.

Глава администрации района





А. Шенцев

Утвержден 

постановлением 

главы администрации района от 26 декабря 2011 г.

№ 635
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией муниципального района 
«Волоконовский район» Белгородской области в лице отдела планово-экономического развития и ЖКХ района администрации района муниципальной услуги «Оказание консультационной помощи 
по вопросам защиты прав потребителей»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент муниципальной услуги «Оказание консультационной помощи по вопросам защиты прав потребителей»  (далее – административный регламент) определяет сроки и  последовательность  действий (далее – административные  процедуры)  при  предоставлении  муниципальной  услуги.
1.2. Описание заявителей
Получателями муниципальной услуги являются физические лица – потребители, граждане, имеющие намерения заказать или приобрести, либо заказывающий, приобретающий или использующий товары (работы, услуги) исключительно для личных, семейных, домашних и иных нужд, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности.
1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется посредством ее опубликования в официальных печатных изданиях (далее - СМИ), размещения на официальном сайте муниципального района «Волоконовский район»  www.voladm.ru, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi31.ru в сети Интернет, на информационных стендах.
Муниципальная услуга по информированию населения об оказании консультационной помощи по вопросам защиты прав потребителей  предоставляется в формах:
1) индивидуального консультирования лиц на основании обращений в устной форме;

2) индивидуального консультирования лиц на основании обращений в письменной форме;

3) публичного информирования лиц.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

1) по справочным телефонам;

2) при личном обращении в часы приема граждан;

3) при поступлении письменного обращения;

в отделе планово-экономического развития и ЖКХ района администрации муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, расположенном по адресу: 309650, Белгородская область, Волоконовский район, п. Волоконовка, ул. Ленина, 60. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300. Ответственный за оказание услуги – главный специалист по защите прав потребителей отдела планово-экономического развития и ЖКХ района администрации района, телефон:            8 (47235) 5-21-40.

Для обеспечения информирования о порядке предоставления муниципальной услуги гражданам представляется следующая информация:

1) наименование органа, исполняющего муниципальную услугу;

2) почтовый адрес органа, исполняющего муниципальную услугу;

3) наименования вышестоящих органов, их почтовые адреса;

4) адрес официального Интернет сайта, электронной почты администрации муниципального района «Волоконовский район»
5) номера телефонов органа, исполняющего муниципальную услугу;

6) график (режим) работы органов, исполняющего муниципальную услугу;

7) график приема граждан специалистами органа, ответственными за исполнение муниципальной услуги;

8) перечень оснований, при наличии которых муниципальная услуга не исполняется;

9) порядок обжалования действий или бездействия специалистов органа, исполняющего муниципальную услугу;

10) перечень и извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги.

Информирование заявителей производится по следующим вопросам предоставления муниципальной услуги:

- о месте нахождения и графике работы учреждения, обращение в которое необходимо для предоставления муниципальной услуги;

- о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
- о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

- о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- о ходе предоставления услуги;

- о полномочиях специалистов, ответственных за оказание услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Оказание консультационной помощи по вопросам защиты прав потребителей.
2.2. Наименование органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу Муниципальную услугу по оказанию консультационной помощи по вопросам  защиты прав потребителей   предоставляет администрация муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области в лице отдела планово-экономического развития и ЖКХ района администрации района (далее администрация района). 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги заявителю, обратившемуся в администрацию района за предоставлением муниципальной услуги, является:
1) получение информации о порядке оказания консультативной помощи по вопросам защиты прав потребителей, согласно требованиям настоящего регламента:
- о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления услуги населению;

- о правах и обязанностях потребителей;

- об ответственности исполнителя и потребителя;

2) отказ в предоставлении информации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
При индивидуальном консультировании лиц на основании обращения в устной форме информация представляется в момент обращения.
Письменное обращение заявителя должно быть рассмотрено в течение 30 дней со дня его регистрации.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Основаниями при предоставлении муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации (с учетом изменений и дополнений) (Российская газета, № 7, 21.01.2009г.);

- Закон Российской Федерации от 07.02.1992г. № 2300-1 «О защите прав потребителей»; (Российская газета, № 8, 16.01.1996г.);

- Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, № 95, 05.05.2006г.); 

- Федеральный закон от 07.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 168, 30.07.2010г.);


- Настоящий административный регламент.

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

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Оснований для отказа в приеме документов нет.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- обращения по вопросам, рассмотрение которых не входит в компетенцию администрации муниципального района «Волоконовский район»;

- запросы о представлении сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

- отсутствие у заявителя (у представителя заявителя) законных прав на получение запрашиваемой информации (если имеется запрет на выдачу данной информации, например, если документ содержит персональные данные постороннего гражданина);

- запросы без подписи (в случае письменного обращения), без указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса (в случае письменного и устного обращения);

- дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные в орган местного самоуправления, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое ранее был дан исчерпывающий ответ). В случае представления дубликатных обращений лицам могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов;

- заявления, не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.

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 Белгородской области, правовыми актами Волоконовского района
Услуга оказывается безвозмездно. 


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 при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – не более 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут.


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
Вход в помещение для предоставления муниципальных услуг населению  является свободным, с учетом распорядка работы и графика приема граждан.

Прием заявителей проводится в порядке живой очереди.

Помещение для информирования населения о порядке предоставления муниципальных услуг должно быть оборудовано информационными стендами, предназначенными для ознакомления посетителей с информационными материалами, стульями, столом для возможного оформление документов, обеспечивается необходимым оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией.

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты структурного подразделения муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу;
- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А 4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не менее 2-4 мест.
Кабинет для приема граждан оборудуется информационной табличкой с указанием наименования отдела, фамилий, имен, отчеств и должностей специалистов, осуществляющих прием посетителей, графика работы.

Прием посетителей происходит на рабочих местах специалистов, которые  оборудуются персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, телефонами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий и иные показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости деятельности и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между администрацией и получателями муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
При отсутствии необходимости получения ответа в письменной форме заявитель взаимодействует с должностным лицом 1 раз. Время индивидуального консультирования в устной форме при обращении лиц лично складывается из времени изложения обратившимся лицом проблемы и времени представления ответа. 

В случае, когда заявителю нужен ответ в письменной форме, заявитель взаимодействует с должностным лицом 2 раза: при подаче заявления и при получении результата. Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом не превышает 30 минут.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi31.ru;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особен-ности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Состав административных процедур:

3.1.1. Прием и регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2. Рассмотрение представленных заявителем документов, подготовка и выдача ответа заявителю.

3.2. Последовательность выполнения административных процедур:

3.2.1. Прием и регистрация обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Прием обращения заявителя о предоставлении информации о порядке предоставления  услуги населению осуществляется на личном приеме или по телефону. Заявитель обозначает конкретный вопрос, по которому хочет получить ответ. Специалист проверяет все стороны обращения и дает заявителю ответ в соответствии с действующим законодательством. Основанием для индивидуального консультирования граждан в устной форме является обращение гражданина лично или по телефону структурного подразделения. 
Индивидуальное консультирование лиц на основании обращений в устной форме осуществляет специалист отдела планово-экономического развития и ЖКХ района администрации района, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в обязанности которого входит консультирование лиц в устной форме.

Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, при индивидуальном консультировании лиц по телефону обязано:

1) представиться лично, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

2) предложить абоненту представиться, назвав фамилию, имя, отчество;

3) выслушать обращение и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы;

4) представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции в соответствии с настоящим административным регламентом.
Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, самостоятельно определяют наличие оснований, по которым муниципальная услуга не предоставляется, в строгом соответствии с п. 2.8. раздела 2 настоящего административного регламента.

В случае если рассмотрение поставленных в обращении вопросов не входит в компетенцию структурного подразделения, лицу сообщается о невозможности представления интересующей его информации, а также о праве лица и порядке обращения в органы государственной власти, федеральные органы контроля и надзора, в компетенцию которых входит рассмотрение данных вопросов.

В случае если на поставленные в обращении вопросы ответ не может быть дан непосредственно лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, и для подготовки ответа требуется разъяснение государственного органа, к подготовке ответа привлекается государственный орган, в компетенцию которого входит рассмотрение данных вопросов.

В случае если для ответа на обращение в устной форме по вопросам, возникающим по конкретной ситуации, требуется представление извлечений из нормативных правовых актов, разъяснений государственных органов и методических материалов, лицу предлагается направить обращение в письменной форме.

В случае если лицо не удовлетворено консультацией, представленной по телефону, ему предлагается направить обращение в письменной форме.
Максимальный срок выполнения действия при консультировании в устной форме складывается из времени изложения обратившимся лицом проблемы и времени представления ответа.

Максимальный срок выполнения действия при приеме письменного обращения – 5 минут.

Регистрация обращения производится в журнале регистрации обращений граждан (при поступлении письменного обращения).

Максимальный срок выполнения действия 3 дня.

3.2.2. Рассмотрение представленных заявителем документов, подготовка и выдача ответа заявителю 

Специалист производит проверку представленных заявителем документов по перечню и по содержанию на предмет определения законности выдачи запрашиваемой информации, уточняет фамилию, имя, отчество, адрес места жительства заявителя и иных сведений, необходимых для предоставления  муниципальной услуги. 
Результатом проверки документов является принятие решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении информации. Подготовка к выдаче информации возлагается на отдел планово-экономического развития и ЖКХ района администрации района. Результатом административного действия является направление заявителю информации либо уведомления об отказе в ее предоставлении с указанием причины отказа в письменной форме. 

Предоставляемая информация о порядке предоставления  услуги населению либо отказ в ее предоставлении подписывается главой администрации муниципального района «Волоконовский район» в соответствии с Уставом и иными нормативными актами муниципального образования. О принятом решении заявитель извещается лично в устной форме, по телефону либо по почте.

Максимальный срок выполнения действия 27 дней.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами муниципального образования.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами положений административного регламента.

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, виновные лица несут дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в досудебном порядке.

Жалоба заявителя по обжалованию действий (бездействия) должностного лица, ответственного за предоставление услуги, а также принятого им решения при предоставлении муниципальной услуги, рассматриваются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Обращения заявителей, содержащие обжалование действий (бездействия) должностных лиц, подаются непосредственным руководителям тех лиц, действия (бездействие) которых обжалуется. Запрещается направлять жалобы для рассмотрения и (или) ответа должностным лицам, действия которых обжалуются.
5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой в устной или письменной форме.

5.3. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии специалистов структурного подразделения, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество  заявителя, его место жительства или пребывания;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправные действия (бездействие);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает следующую информацию:

- наименование муниципального органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- личную подпись заявителя и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.

5.5. Обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию муниципального района «Волоконовский район» и должно быть рассмотрено в течение 30 дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления.

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

5.7. Администрация муниципального района «Волоконовский район» при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить лицу, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается лицу, направившему обращение, если фамилия физического лица и наименование юридического лица, почтовый адрес поддаются прочтению.
5.9. В случае если в письменном обращении лица 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 лицом по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же лицу. О данном решении уведомляется лицо, направившее обращение.

5.10. По результатам рассмотрения обращения руководителем принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо в отказе в удовлетворении.
В течение 5 дней после принятия решения заявителю (его представителю) направляется письменный ответ о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением.
Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.
Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры, и даны письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов.
5.11. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов структурного подразделения при предоставлении муниципальной услуги в органы прокуратуры, а также в судебном порядке в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 

Приложение № 1  

к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА 

последовательности выполнения действий при предоставлении администрацией муниципального района «Волоконовский район» в лице отдела планово-экономического развития и ЖКХ района муниципальной услуги «Оказание консультационной помощи по вопросам защиты прав потребителей»


  
ДА










  НЕТ






  






    ДА










  НЕТ




Приложение № 2  

к  административному регламенту 

Главному специалисту по защите прав потребителей отдела планово-экономического развития и ЖКХ района администрации района
______________________________
______________________________

     (Ф.И.О. заявителя в родительном падеже) 
Проживающего  по адресу: ______________________________

 телефон:

______________________________

(указываются при наличии)
3аявление.
Текст заявления
Дата









Подпись
Приложение № 3

к  административному регламенту
ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ
                                                                          Главному специалисту по защите прав потребителей отдела плано-экономического развития и ЖКХ района администрации района

Г.В. Лысенко
Иванова Ивана Ивановича, 
зарегистрированного по адресу: 
п. Волоконовка, ул. Комсомольская, 35, 
тел. 5-ХХ-ХХ 

3аявление.
   
11 ноября 2011 года я купил _____________________________________
стоимостью ____________рублей у предпринимателя____________________   Однако товар оказался с недостатками, а именно:______________________                             Прошу оказать консультативную помощь.
11.11.2011 г.






И. Иванов


















Специалист консультирует заявителя по интересующему его вопросу





Обращение заявителя или уполномоченного представителя


о предоставлении муниципальной услуги (на личном приеме, по телефону)








Регистрация письменного обращения 





Проверка представленных заявителем документов





Все документы предоставлены в полном объеме и соответствуют требованиям











Решение вопроса или  отказ


(на личном приеме, по телефону)





Специалист извещает заявителя о предоставлении недостающих документов, необходимых для принятия решения








Специалист предлагает заявителю оформить обращение в письменной форме и извещает его о необходимости приложить к заявлению определенный пакет документов





Ответ на обращение может быть дан в устной форме





Специалист принимает заявление с пакетом документов 








