	Тульская область

	Муниципальное образование Товарковское Богородицкого района 

	Администрация


	Постановление

	
	

	от 18 мая 2017г.
	№ 77


Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Выдача справок о подтверждении проживания в зоне радиоактивного загрязнения Цезием-137 с плотностью от 1-5 Кu/км2,   отнесённой к зоне с льготным социально-экономическим статусом»

(в редакции постановление №80 от 22.08.2018г.)
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг». Устава муниципального образования Товарковское  Богородицкого района администрация муниципального образования Товарковское Богородицкого района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок гражданам, о подтверждении проживания и проживавшим в зоне с льготным социально-экономическим статусом» (Приложение)
2. Сектору по организационной. правовой деятельности и работе с населением (Андронова Н.Д) разместить постановление в сети Интернет на портале администрации муниципального образования Богородицкий район
3. Постановление вступает в силу со дня обнародования.
	Глава администрации 
муниципального образования 
Товарковское Богородицкого района
	Н.А.Жилякова


	
	Приложение

к постановлению главы администрации муниципальное образование Товарковское Богородицкого района
от 18.05.2017г. № 77


Административный регламент
«Выдача справок о подтверждении проживания в зоне радиоактивного загрязнения Цезием-137 с плотностью от 1-5 Кu/км2,   отнесённой к зоне с льготным социально-экономическим статусом»

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» (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 осуществляет администрация муниципального образования Товарковское 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;
- Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг;

- Федеральным законом  от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;
- 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»;

- постановлением Правительства РФ от 08.10.2015 № 1074 «Об утверждении Перечня населенных пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения цезием-137 с плотностью от 1-5 Ки/км2. 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».
4.1.1. отказ в предоставлении муниципальной услуги.
4.2. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

5. Получатели муниципальной услуги.

5.1. Получателями муниципальной услуги являются граждане, имеющие намерения оформить меры социальной поддержки, предусмотренные по всем основаниям.

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 непосредственно в Администрации.

6.2. Адреса для направления обращений и документов в администрации:

1) Почтовый адрес: 301823 Тульская область, Богородицкий район, п. Товарковский, ул. Советская, дом.1

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в администрации муниципального образования рабочий поселок Товарковский Богородицкого района  по адресу: 301823, Тульская область,  пос. Товарковский, ул. Советская, д. 1.
6.3.Телефон для справок: (48761) 9-13-56., 9-11-58

6.4. График приема  граждан – ежедневно с 09.00 до 13.00, с 13:48 до 17:00.

Выходные дни – суббота, воскресенье.

Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

2) Электронный адрес: administr_tovar@mail.ru
6.5.. Муниципальная услуга предоставляется в режиме «одного окна».

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди в дни и часы, предусмотренные п. 6.1. настоящего Административного регламента.

6.6. Консультации (справки)  по вопросам оказания муниципальной услуги проводится специалистами сектора по организационной, правовой деятельности и работе с населением администрации муниципального образования Товарковское Богородицкого района.

 6.7. Консультации предоставляются по вопросам определения, а также по телефону по следующим вопросам:

- перечнем  необходимых документов для оказания муниципальной услуги;
- временем приема и выдачи документов;
- сроков по оказанию муниципальной  услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) в ходе оказания муниципальной услуги
6.8.Консультации   предоставляются при личном обращении или по телефону.
Срок регистрации запроса о предоставлении Муниципальной услуги - в день поступления запроса, но не более 2 дней со дня поступления запроса.

6.9. Регистрация запроса осуществляется специалистом в Журнале регистрации.

6.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга:

6.11. Вход в здание должен быть оборудован вывеской с полным наименованием Администрации.

6.12. Вход в здание должен обеспечивать свободный доступ Заявителей, должен быть оборудован лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок.

6.13. Помещения приема и выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги, в том числе доступности для инвалидов, а также местами для ожидания, информирования и приема Заявителей.

6.14.. Места для приема Заявителей должны быть оборудованы стулом, иметь оборудованное место для письма и раскладки документов. Помещения для приема Заявителей должны быть оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств и должностей лиц, ответственных за прием документов, графика приема Заявителей.

6.15. Показателями доступности и качества предоставления Муниципальной услуги являются:

6.16. Определяется как отношение количества взаимодействий (обращений, запросов) одного Заявителя в процессе предоставления Муниципальной услуги к установленному количеству взаимодействий в соответствии с настоящим Административным регламентом.

6.17. Соблюдение установленной продолжительности ожидания приема Заявителем при подаче запроса.

6.18. Определяется как отношение количества Заявителей, ожидавших в очереди для подачи запроса с целью предоставления Муниципальной услуги более 6.19..3. Соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги.

6.20. Определяется как отношение количества запросов, рассмотренных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных запросов за отчетный период.

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 Сектора по организационной правовой деятельности и работе с населением. 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.
8.2. Не подлежат приему  для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные  не оговоренные в них  исправления. документы, исполненные карандашом. А также документы  с серьезными повреждениями не позволяющие истолковать их содержание.

Во всех перечисленных случаях заявитель уведомляется об отказе в приеме документов лично или письменно, или посредством электронной почты, или уведомлением на региональном портале. 

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий, специалист по согласованию с заявителем назначает время следующего приема.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - 2 дня.
III. Административные процедуры

9. Описание последовательности действие при оказании муниципальной услуги

Порядок приема граждан:

- выдачу справок осуществляет Сектор по организационной, правовой деятельности и работе с населением.
9.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-  документ, удостоверяющий личность (паспорт);

- справка о регистрации, выданная организацией, обслуживающей жилищный фонд и осуществляющей регистрацию граждан в данном жилищном фонде,
-домовая книга,
9.2. Заявитель предоставляет специалисту Сектора документы в соответствии с п. 9.1. настоящего Административного регламента.

           9.3. Обращения граждан о выдаче справок фиксируются в «Журнале учета выдачи справок гражданам, проживающим и проживавшим на территории муниципального образования Товарковское Богородицкого района, пострадавшим от радиационной катастрофы на Чернобыльской АЭС».

В журнале указываются:

- дата обращения;

- регистрационный номер справки;

- персоналии заявителя (ФИО)
9.4. Результатом приема заявителя является справка, подтверждающая проживание заявителя в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом, справка с места жительства о регистрации подписанная главой (либо заместителем главы) администрации муниципального образования Товарковское Богородицкого района

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. Если оставленные заявителем во время приема вопросы не входят в компетенцию Сектора, ему разъясняется порядок обращения в орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.

9.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Сектора подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителя по интересующим его вопросам.

9.8. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на начальника Сектора или заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

V. Порядок и формы контроля за предоставление муниципальной услуги

10. Ответственность за качественное и своевременное предоставление муниципальной услуги несет специалист Сектора, ответственный за предоставление муниципальной услуги и начальник Сектора.

11. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник Сектора, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

12. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Сектора проверок по соблюдению работником исполнения муниципальной услуги.

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

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

15. В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. В качестве документа, удостоверяющего личность, Заявитель представляет один из документов, удостоверяющих личность, признаваемых таковыми в соответствии с законодательством Российской Федерации.

16.. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

16.1.. нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

16.2. нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

16.3.. требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

16.4 отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у Заявителя;

16.5 затребование с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

16.6. отказ органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

17. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 вышеуказанного Федерального закона, подаются руководителям этих организаций.

18. Жалоба должна содержать:

18.1.. наименование органа, структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление Муниципальной услуги, должностного лица, ответственного за предоставление Муниципальной услуги, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

18.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя (для физического лица) либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя (для юридического лица), а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

18.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо специалистов;

18.4. жалоба должна содержать доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ их работников.

19. К жалобе Заявителем могут быть приложены документы (при наличии), подтверждающие изложенные в жалобе доводы, либо их копии. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

20.. Срок регистрации жалобы - в день поступления жалобы.

21. Регистрация жалобы осуществляется в Журнале регистрации в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации.

22. Зарегистрированная жалоба рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с должностной инструкцией. Жалоба на решения, принятые председателем Комитета, рассматривается руководителем аппарата администрации муниципального образования в порядке, определенном муниципальным нормативным правовым актом, определяющим особенности подачи и рассмотрения жалоб Заявителей на решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг.

23. Если жалоба не относится к деятельности Администрации, то в течение двух дней со дня регистрации жалобы она направляется в государственный орган или орган местного самоуправления, к полномочиям которых отнесено предоставление государственных или муниципальных услуг. О переадресации жалобы в этот же срок сообщается Заявителю.

24. Жалоба не рассматривается по существу в следующих случаях:

24.1. имеется вступившее в законную силу принятое по жалобе с теми же сторонами, о том же предмете и по тем же основаниям решение или определение о прекращении производства по жалобе либо об утверждении мирового соглашения суда общей юрисдикции, арбитражного суда;

24.2. если жалоба содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Администрации, муници2
24.3. если ранее подобная жалоба была рассмотрена (с теми же лицами, о том же предмете и по тем же основаниям);

24.4. содержание жалобы не соответствует требованиям, установленным в пункте 63 настоящего Административного регламента.

25. В случаях, когда жалоба не рассматривается по существу, Заявитель уведомляется об этом в порядке и сроки, установленные муниципальным нормативным правовым актом, определяющим особенности подачи и рассмотрения жалоб Заявителей на решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг.

26. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.

27. Жалоба, поступившая в Администрацию, рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 67 настоящего Административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

28. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

29. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

29.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

29.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

30. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 74 настоящего Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

31. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги должностными лицами рассматривается в соответствии с настоящим Административным регламентом и муниципальным нормативным правовым актом, определяющим особенности подачи и рассмотрения жалоб Заявителей на решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг, специалистами органов, структурных подразделений Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в секторе по организационной, правовой деятельности и работе с населением.

32. В случае если Заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы должностными лицами Администрации, или решение ими не было принято, то Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих главе администрации или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Также в суде могут быть обжалованы решения, действия (бездействие), в результате которых нарушены права и свободы Заявителя.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте муниципального образования Богородицкий район в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также может быть сообщена Заявителю специалистами Администрации при личном обращении, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
	Начальник сектора по координации деятельности и работе с населением 
	Н.Д. Андронова
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9.4.Результатом приема заявителя является справка, подтверждающая проживание в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом, справка с места жительства о регистрации, подписанные главой администрации





9.2.Заявитель предоставляет специалисту сектора документы в соответствии с п.9.1. настоящего  Регламента


Административного регламента





9.3.Обращения граждан по выдаче справок фиксируются в Журнале учета выдачи справок проживающим и проживавшим на территории 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





Начало предоставления муниципальной услуги:


Обращения заявителя








