	Тульская область

	Муниципальное образование Бахметьевское
Богородицкого района 

	Администрация муниципального образования  


	Постановление

	от 10.06.2011г.
	№43


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок гражданам, проживающим и проживавшим в зоне с льготным социально-экономическим статусом, выписок из похозяйственных книг и справок с места жительства о регистрации»

Во исполнении федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации муниципального образования Бахметьевское Богородицкого района от 29.11.2010 года №61 «О плане перехода на предоставление в электронном виде муниципальных услуг органами местного самоуправления муниципального образования Бахметьевское Богородицкого района», администрация муниципального образования Бахметьевское Богородицкого района, ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок гражданам, проживающим и проживавшим в зоне с льготным социально-экономическим статусом, выписок из похозяйственных книг и справок с места жительства о регистрации» (Приложение)
2. Разместить административный регламент предоставления муниципальной услуги ««Выдача справок гражданам, проживающим и проживавшим в зоне с льготным социально-экономическим статусом, выписок из похозяйственных книг и справок с места жительства о регистрации» муниципального образования Бахметьевское Богородицкого района» в сети Интернет.
3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
4. Постановление вступает в силу со дня обнародования.

	Глава муниципального образования

Бахметьевское Богородицкого района
	О.И.Тулаев


Приложение

к постановлению администрации

муниципального образования

Бахметьевское Богородицкого района
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Выдача справок гражданам, проживающим и проживавшим в зоне с льготным социально-экономическим статусом, выписок из похозяйственных книг и справок с места жительства о регистрации»
I. Общие положения
1.Наименование муниципальной услуги
1.1. В соответствии с настоящим Административным регламентом предоставляется муниципальная услуга «Выдача справок гражданам, проживающим и проживавшим в зоне с льготным социально-экономическим статусом, выписок из похозяйственных книг и справок с места жительства о регистрации» (далее – муниципальная услуга). Административный регламент разработан с целью повышения качества работы с заявителями в соответствии с их запросами.

2. Орган, оказывающий муниципальную услугу.

2.1. Муниципальную услугу  оказывает администрация муниципального образования Бахметьевское Богородицкого района (далее - Администрация)
3.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- законом Российской Федерации от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

- федеральным законом от 12.01.2001 № 5-ФЗ «О внесении изменений и дополнений в закон Российской Федерации «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

- распоряжением Правительства РСФСР от 28.12.1991 № 237-р;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 18.12.1997 № 1582 «Об утверждении перечня населенных пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

4. Результат предоставления муниципальной услуги

4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

- консультирование граждан по вопросам предоставления мер социальной поддержки;

- выдача справок гражданам, подтверждающих их проживание в зоне с льготным социально-экономическим статусом, выписок из похозяйственной книги, справок  с места жительства о регистрации.
4.2. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

5. Получатели муниципальной услуги.

5.1. Получателями муниципальной услуги являются граждане, проживавшие или проживающие на территории муниципального образования.
IΙ. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

6. Порядок информирования о предоставлении 

муниципальной услуги.
6.1.. В часы работы с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по оказанию муниципальной услуги по телефону или непосредственно в Администрации.

6.2. Адреса  для направления обращений и документов в администрацию: 

1) Почтовый: 301826 Тульская область, Богородицкий район, с. Бахметьево, ул. Центральная, дом 2  

6.3. Телефоны администрации:

8 (48761)  4-31-42, 4-41-20, 9-11-43
6.4. Часы приема граждан в администрации:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 14-00 до 17-00.

Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

2) Электронный: bogbah@yandex.ru
6.5. Для получения сведений о прохождении процедуры по выдаче справок гражданам, проживающим и проживавшим в зоне с льготным социально-экономическим статусом, выписок из похозяйственных книг и справок с места жительства о регистрации» указываются (называются) дата и регистрационный номер, указанные в представленном при подаче документов обращении. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Порядок получения консультаций (справок)

об оказании муниципальной услуги

2.12. Консультации (справки) по вопросам оказания муниципальной услуги проводятся специалистами Администрации по работе с населением.

2.13. Консультации предоставляются по вопросам определения:

2.13.1. Перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

2.13.2. Времени приема и выдачи документов.

2.13.3. Сроков по оказанию муниципальной услуги.

2.13.4. Порядка обжалования действий (бездействия) в ходе оказания муниципальной услуги.

2.14. Консультации предоставляются при личном обращении или по телефону.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги

7.1. Если обращение за консультацией поступает устно, то на ответ выделяется не более 10 минут.

7.2. Письменные обращения заявителей рассматриваются специалистами  с учетом времени оказания муниципальной услуги в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

8. Основания для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги

8.1. Основанием для отказа (приостановления) в предоставлении муниципальной услуги является предоставление неполных или недостоверных сведений заявителем.

III. Административные процедуры

9. Описание последовательности действие при оказании муниципальной услуги

Порядок приема граждан:

- выдачу справок и выписки из похозяйственной книги  осуществляют Специалисты по работе с населением

9.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- 9.1.1. Письменное обращение.

Требования к письменному обращению.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

Наименование администрации, в которой получает справку о проживании или о том, что ранее проживал в зоне с льготным социально-экономическим статусом, выписок из похозяйственных книг и справок с места жительства о регистрации.
свои фамилию, имя, отчество;

паспортные данные;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены справка о проживании или о том, что ранее проживал в зоне с льготным социально-экономическим статусом, выписка из похозяйственной  книги, справка с места жительства о регистрации либо информационное письмо;

излагает суть обращения;

ставит личную подпись и дату.

В случае если в письменном обращении физического лица не указаны его фамилия и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Заявитель дополнительно представляет следующие документы:
- справку о регистрации, выданную организацией, обслуживающей жилищный фонд и осуществляющей регистрацию граждан в данном жилищном фонде;
- копию необходимых листов военного билета 
-правоустанавливающие документы на  строение и земельный участок

9.2. Заявитель предоставляет специалистам документы в соответствии с п. 9.1. настоящего Административного регламента.

9.3. Обращения граждан о выдаче справок фиксируются в «Журнале учета выдачи справок и выписок из похозяйственных книг»
В журнале указываются:

- дата обращения;

- регистрационный номер справки или выписки;

- персоналии заявителя (ФИО)

9.4. Результатом приема заявителя является получаемые справка, подтверждающая проживание заявителя в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом, справка с места жительства о регистрации, выписка из похозяйственной книги, подписанная главой муниципального образования.
9.5. Если заявителем предоставляется неполный перечень документов, на первоначальном этапе ему отказано в предоставлении муниципальной услуги и рекомендовано предоставить документы, соответствующие п. 9.1.

9.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты по работе с населением  подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителя по интересующим его вопросам.

9.7. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован главе муниципального образования или заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

IV. Порядок и формы контроля за предоставление муниципальной услуги

10. Ответственность за качественное и своевременное предоставление муниципальной услуги несут  специалисты по работе с населением, ответственные за предоставление муниципальной услуги.

11. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет  глава муниципального образования.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
12. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, принимаемых в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

13. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение на имя главы муниципального образования, а также обжаловать действие (бездействие) должностных лиц органов местного самоуправления в судебном порядке.

15. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации муниципального образования Бахметьевское Богородицкого района принимает решение об удовлетворении требований либо об отказе.

16. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
Приложение

к постановлению 

администрации МО
Блок – схема  предоставления муниципальной услуги
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Начало предоставления муниципальной услуги:


Обращения заявителя





9.4.Результатом приема заявителя является справка, подтверждающая проживание в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом, справка с места жительства о регистрации, выписка из похозяйственной книги, подписанная главой муниципального образования





9.2.Заявитель предоставляет специалисту по работе с населением документы в соответствии с п.9.1. настоящего Административного регламента





9.3.Обращения граждан по выдаче справок фиксируются в Журнале учета выдачи справок 





9.5.Если заявителем предоставляется неполный перечень документов, на первоначальном этапе ему отказано в предоставлении муниципальной услуги и рекомендовано предоставить документы соответствующие п.9.1








