                                                           ТУЛЬСКАЯ ОБЛАСТЬ                                                                  

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПРИУПСКОЕ 
КИРЕЕВСКОГО РАЙОНА 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

                                              ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 от 24.09. 2019 года                                                                                     № 78 

«Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача справок о проживании (работе) в зоне с льготным социально-экономическим статусом и в зоне с правом на отселение)»  в администрации муниципального образования Приупское Киреевского района».
В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. N 1993-р «О сводном перечне первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде» в части обеспечения условий для предоставления информации о предоставлении жилищно-коммунальных услуг населению, руководствуясь  Уставом муниципального образования Приупское Киреевского  района, ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования Приупское Киреевского района по предоставлению   муниципальной   услуги  «Выдача   справок  о  проживании 

(работе) в зоне с льготным социально-экономическим статусом и в зоне с правом на отселение» в редакции согласно приложению №1.
2. Отделу по информационным технологиям администрации муниципального образования Киреевский район разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования Приупское Киреевского района в сети Интернет (www.kireevsk.@tularegion.ru).

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

       Глава администрации

 муниципального образования

Приупское Киреевского района                                                  О. Н.Пронина
Приложение
к постановлению
администрации муниципального
образования Приупское Киреевского района
от «___»___________ _______ г.  № ___
Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Выдача справок о проживании 
(работе) в зоне с льготным социально-экономическим статусом 
и в зоне с правом на отселение»
1. Общие положения.

1.1. Наименование муниципальной услуги.
Главный специалист администрации исполняет муниципальную услугу «Выдача справок о проживании (работе) в зоне с льготным социально-экономическим статусом и в зоне с правом на отселение» (далее – административный регламент и муниципальная услуга соответственно) определяет сроки и последовательность действий.

В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:

Зона проживания с правом на отселение – часть территории РФ за пределами зоны отчуждения и зоны отселения с плотностью радиоактивного загрязнения почв цезием-137 от 5 до 15 Ки/км2.
Зона проживания с льготным социально-экономическим статусом – часть территории РФ за пределами зоны отчуждения, зоны отселения и зоны проживания с правом на отселение, с плотностью радиоактивного загрязнения почв цезием-137 от 1 до 5 Ки/км2.

Заявитель – юридическое или физическое лицо – автор запроса.

Справка (единого образца) – официальный документ, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием данных о проживании (работе) в зоне радиоактивного загрязнения.

1.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу по выдаче справок  о проживании (работе) в зоне радиоактивного загрязнения исполняет главный специалист администрации муниципального образования Приупское  Киреевского района.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 15.05.1991 г. № 1244-1ФЗ «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

Письмо Государственного комитета Российской Федерации по социальной защите граждан и реабилитации территорий, пострадавших от Чернобыльской и других радиационных катастроф от 27.04.1993 г. № ВД-10-2079 «О порядке подтверждения пребывания в зоне с льготным социально-экономическим статусом».

1.4. Описание процедуры исполнения муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги главным специалистом администрации муниципального образования Приупское Киреевского района включает следующие процедуры:

- Для получения справки о проживании (работе) в зоне радиоактивного загрязнения заявитель предоставляет паспортные данные о прописке в данном населенном пункте или справку о проживании с указанием периода проживания (выданную предприятиями ЖКХ, администрацией муниципального образования), справку, выданную предприятием (организацией), администрацией муниципального образования поселения, содержащую информацию о юридическом  и фактическом адресе предприятия (организации).

- Получатель справки о проживании (работе) в зоне радиоактивного загрязнения расписывается 
в журнале регистрации выдачи справок проживающим (или проживавшим) в зоне  с льготным социально-экономическим статусом и в зоне с правом на отселение.

- Справки о проживании (работе) в зоне радиоактивного загрязнения и ответы на запросы, присланные по почте, высылаются по почте простыми письмами.

1.5. Описание результатов исполнения муниципальной услуги.

Юридические и физические лица, каждый житель муниципального образования Приупское Киреевского района, иногородние граждане могут лично обратиться в администрацию муниципального образования для получения справки о проживании (работе) в зоне радиоактивного загрязнения.

Лица, которые не могут лично обратиться в администрацию муниципального образования Приупское Киреевского района, в силу преклонного возраста и физических недостатков, болезни, по объективным причинам имеют право получить справку установленного образца через родственников (доверенных лиц) с предоставлением перечня документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги  и удостоверенные надлежащим образом выданной доверенностью.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.

Информация о порядке исполнения муниципальной услуги выдается:

- непосредственно в администрации муниципального образования Приупское;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования Киреевский район, публикации в средствах массовой информации.

Информация о порядке исполнения муниципальной услуги содержит:

- извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента;

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов (справок), необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования к ним;

-  место расположения, график (режим) работы, номера телефонов, адрес официального интернет-сайта администрации муниципального образования Приупское Киреевского района, адреса электронной почты администраций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для исполнения муниципальной услуги;

- основание отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения консультации;

-порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

По вопросам исполнения муниципальной функции главным специалистом администрации муниципального образования Приупское предоставляются консультации.

Консультации предоставляются по вопросам:

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

- источника получения документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги (орган, организация, их местонахождения).

Консультации предоставляются при личном обращении граждан, посредством официального интернет-сайта администрации муниципального образования Приупское Киреевского района, электронной почты, по телефону.

Консультации, предоставление справок и прием граждан осуществляется главным специалистом  администрации в соответствии со следующим графиком:

Режим работы:
	День недели
	Время приема

	Понедельник
	08.30 – 16.30
(перерыв 13.00 – 14.00)

	Вторник
	08.30 – 16.30
(перерыв 12.00 – 13.00)

	Среда
	08.30 – 16.30
(перерыв 13.00 – 14.00)

	Четверг
	08.30 – 16.30
(перерыв 13.00 – 14.00)

	Пятница
	08.30 – 15.30
(перерыв 13.00 – 14.00)

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье 
	Выходной день



Контроль за исполнением муниципальной услуги по выдаче справок о  проживании (работе) в зоне радиоактивного загрязнения осуществляет главный специалист администрации муниципального образования Приупское Киреевского района.
        2.2. Требования о платной (бесплатной) основе.

Выдача справок о проживании (работе) в зоне радиоактивного загрязнения предоставляется бесплатно на территории муниципального образования Приупское Киреевского района.
2.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема заявителей у главного специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут. 
2.4. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги:
Запрос заявителя регистрируется в журнале учета предоставления муниципальной услуги. Максимальный срок регистрации запроса 5 минут.

        2.5. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством являются:

- временная прописка заявителя;

- с заявлением обратилось  не надлежащее лицо;

- предоставление неполных или недостоверных сведений.

2.6. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:

       2.6.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ.

       2.6.2. Для Заявителей должно быть обеспечено удобство пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Путь от остановок общественного транспорта до помещений приема и выдачи документов должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

2.6.3. Организованная стоянка (парковка) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, для личного автомобильного транспорта Заявителей. 

2.6.4. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.

2.6.5. Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ Заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок.

2.6.6. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

· наименование органа;

· место нахождения и юридический адрес;

· режим работы;

· номера телефонов для справок;

· адрес официального сайта.

2.6.7. Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.

Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема Заявителей. В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием Заявителей не ведется.

2.6.8. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных в конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

2.6.9. Помещения приема и выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальных услуг.

2.6.10. Помещение приема и выдачи документов может быть оборудовано информационным табло, предоставляющим информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги, а также регулирующим поток электронной очереди. Информация на табло может выводиться в виде бегущей строки.

2.6.11. Информационное табло размещается рядом с входом в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость максимально возможному количеству заинтересованных лиц.

2.6.12. В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для Заявителей.

2.6.13. В помещении приема и выдачи документов выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.6.14. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника Администрации, МФЦ должна быть размещена на личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста.

2.6.15. Для Заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов.

2.6.16. В помещениях приема и выдачи документов размещается абонентский ящик, а также стенд по антикоррупционной тематике. Кроме того, в помещениях приема и выдачи документов могут распространяться иные материалы (брошюры, сборники) по антикоррупционной тематике.

2.6.17. Для людей с ограниченными возможностями должно быть предусмотрено: 

· возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

· при необходимости содействие инвалиду со стороны персонала учреждения при входе в объект и выходе из него;

· оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

· возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения;

· возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменной кресла-коляски;

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения;

· обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

· оказание должностными лицами учреждения иной необходимой инвалидам и маломобильным группам населения помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
3. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги.

3.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
— нарушение срока предоставления услуги;
—отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, правовыми актами;
— затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, правовыми актами;
— отказ органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
— отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, 

3.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме:
— главе Администрации на решения, действия (бездействие) ответственного исполнителя.
Жалобы на решения, принятые Главой администрации, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно Главой Администрации.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации муниципального образования Киреевский район, единого портала государственных либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3.3. Жалоба должна содержать:
— наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего, либо муниципального служащего, решение и действия (бездействие) которого обжалуются;
— фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведения о месте жительства заявителя — физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя — юридического лица, номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
— сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу;
— доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
3.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий услугу подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений — в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.
3.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:
— удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;
— отказывает в удовлетворении жалобы.
Основанием для отказа в удовлетворении жалобы является признание правомерными действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления услуги.
3.6. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
3.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


Информация об адресе и телефонах 
администрации 

муниципального образования Приупское Киреевского района
Почтовый адрес: 301295, Тульская область, 

                             Киреевский район, 

                             Пос. Приупский, 

                             ул. Клубная, д.7.

Контактные телефоны: 8(48754) 4-90-54.
Приложение


к административному регламенту исполнения администрацией муниципального образования Приупское Киреевского района муниципальной услуги «Выдача справок о проживании (работе) в зоне с льготным социально-экономическим статусом и в зоне с правом на отселение»








