	Тульская область

	Муниципальное образование Кимовский район

	Администрация



	Постановление

	

	от 19 апреля 2019 г. 
	№ 492




Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок населению Кимовского района о подтверждении проживания граждан в зоне радиоактивного загрязнения с льготным социально-экономическим статусом»

В связи с приведением в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Кимовский район, администрация муниципального образования Кимовский район постановляет:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок населению Кимовского района о подтверждении проживания граждан в зоне радиоактивного загрязнения с льготным социально-экономическим статусом» (приложение).
2. Признать утратившими силу постановления администрации муниципального образования Кимовский район:
- от 08.08.2012 № 1390 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок населению Кимовского района о подтверждении проживания граждан в зоне радиоактивного загрязнения с льготным социально – экономическим статусом»;
- от 17.05.2016 № 737 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Кимовский район от 08.08.2012 №1390 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок населению Кимовского района о подтверждении проживания граждан в зоне радиоактивного загрязнения с льготным социально-экономическим статусом».
3. Отделу по делопроизводству, кадрам, информационным технологиям и делам архива (Юрчикова Н.А.) разместить постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Кимовский район в сети Интернет,. отделу по организационной работе и взаимодействию с органами местного самоуправления (Мороз Ю.Ю.) обнародовать постановление посредством размещения его в центре правовой и деловой информации при муниципальном казенном учреждении культуры «Кимовская межпоселенческая центральная районная библиотека».
4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой;
5. Постановление вступает в силу со дня обнародования.


	Заместитель главы администрации муниципального образования Кимовский район
	О.П. Михайлин




	
	
	Приложение
к постановлению администрации
муниципального образования
Кимовский район
[bookmark: _GoBack]от 19.04.2019 № 492


 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача справок населению Кимовского района о подтверждении проживания граждан в зоне радиоактивного загрязнения с льготным социально-экономическим статусом»


І. Общие положения

 Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент представления муниципальной услуги «Выдача справок населению Кимовского района о подтверждении проживания граждан в зоне радиоактивного загрязнения с льготным социально-экономическим статусом» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок населению Кимовского района о подтверждении проживания граждан в зоне радиоактивного загрязнения с льготным социально-экономическим статусом» (далее – муниципальная услуга) при выезде граждан на постоянное место жительства за пределы Кимовского района Тульской области.

Описание заявителей

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявители) могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации на предоставлении муниципальной услуги, а также законные представители физических лиц и представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности. 

Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
1) непосредственно в помещении отдела по мобилизационной подготовке, гражданской обороны чрезвычайным ситуациям и охране окружающей среды администрации муниципального образования Кимовский район (далее – отдел) - на информационном стенде и в форме личного консультирования специалистами отдела, ответственными за предоставление муниципальной услуги;
2) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;
3) на официальном сайте администрации муниципального образования Кимовский район в сети Интернет - www.kimovsk.tularegion.ru, и по электронному адресу – ased_mo_kimovsk@tularegion.ru). 
4. Информационный стенд, оборудованный в помещении отдела содержит следующую информацию:
- юридический и почтовый адреса отдела, контактный телефон;
- график работы отдела;
- должности специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
- перечень документов, представляемых заявителем для предоставления муниципальной услуги;
- порядок, условия и сроки предоставления муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
5. Место нахождения и адрес отдела: 301720, Россия, Тульская область, город Кимовск, ул. Ленина, дом 44а, кабинет № 34, 2 этаж.
Справочный телефон: (48735) 5-29-85, факс: (48735) 5-29-92 (секретарь).
Режим работы: понедельник - пятница, с 900 – до 1800.
Приемные дни: вторник, четверг, с 1000 – до 1700.
Перерыв на обед: с 1300 – до 1348.
6. Сроки информирования заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования.
7. Если обращение заявителя поступает по телефону, то на ответ выделяется не более 10 минут, время ожидания ответа на звонок не должно превышать 3-х минут.
8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения консультанты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившегося заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
9. При невозможности консультанта, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на начальника отдела или обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
10. При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления письменного обращения.
11. Размещение информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

12. В соответствии с настоящим административным регламентом предоставляется муниципальная услуга - "Выдача справок населению Кимовского района о подтверждении проживания граждан в зоне радиоактивного загрязнения с льготным социально-экономическим статусом".

Наименование подразделения, предоставляющего муниципальную услугу

13. Муниципальную услугу предоставляет отдел по мобилизационной подготовке, гражданской обороне чрезвычайным ситуациям и охране окружающей среды администрации муниципального образования Кимовский район (далее - Отдел).

Результат предоставления муниципальной услуги

14. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача заявителю справки о том, что гражданин (ка) проживал(а), либо работал (а) в населённом пункте, который расположен на территории Кимовского района Тульской области и находится в границах зоны радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, при наличии оснований для отказа.

Сроки предоставления муниципальной услуги

 15. Муниципальная услуга в письменном обращении заявителя на предоставление муниципальной услуги предоставляется со дня регистрации запроса в течение 30 дней, устные обращения рассматриваются в течение 15 минут.

Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации; (Российская газета, № 7, 21.01.2009 г.);
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, № 168, 30.07.2010 г.);
- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, № 202, 08.10.2003 г.);
- Федеральным законом от 15.05.1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (Ведомости СНД и ВС РСФСР, 1991 г., № 21, ст. 699);
- Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152 - ФЗ «О персональных данных» (Российская газета, № 165, 29.07.2006 г.);
- Федеральный закон от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Российская газета, № 75, 08.04.2011 г.);
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59 - ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, № 95, 05.05.2006 г.);
- Постановлением Правительства РФ от 08.10.2015 г. № 1074 «Об утверждении Перечня населённых пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» (Российская газета, № 14, 24.01.1998 г., № 15, 27.01.1998 г.);
- Уставом муниципального образования Кимовский район.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Для выдачи справки о том, что гражданин(ка) проживал(а) на территории с льготным социально – экономическим статусом, заявитель должен предоставить:
- заявление;
- документ, удостоверяющий личность заявителя, для детей не достигших 14-летнего возраста свидетельство о рождении;
- справка, подтверждающая регистрацию и период проживания на территории Кимовского района Тульской области (выписка из похозяйственных, домовых книг, архивов жилищно-эксплуатационных управлений, товариществ собственников жилья, справки паспортных столов и иные документы подтверждающие факт проживания на территории Кимовского района).
Для выдачи справки о том, что гражданин(ка) работал(а) на территории с льготным социально – экономическим статусом, заявитель должен предоставить: 
- заявление;
- документ, удостоверяющий личность заявителя; 
- трудовая книжка, либо справка с места работы
В случае направления заявителем документов по почте - прикладывается опись вложения.
18. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных п. 18 настоящего Административного регламента.
В соответствии со ст.7 Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ запрещается требовать от заявителя:
1) предоставления документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, муниципальными правовыми актами;
3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги.
19. Заявитель имеет возможность дистанционного получения формы заявления, необходимого для получения данной муниципальной услуги, на официальном сайте МО Кимовский район.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

20. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
- отсутствие в предоставляемых документах фамилии, имени и отчества заявителя, его почтового адреса.
- невозможность прочтения предоставляемых заявителем документов.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

21. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- не предоставление заявителем документов, предусмотренных п.18 настоящего Административного регламента;
- предоставление заявителем документов, предусмотренных п.18 настоящего Административного регламента, не подлежащих прочтению.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги

22. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

23. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

24. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

25. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленный заявителем лично, подлежит обязательной регистрации в день его поступления. Заявление, поступившее в Администрацию по почте, подлежит регистрации в течение трех дней со дня его поступления в Администрацию.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги

Помещение для приема заявителей должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПин 2.2.2/2.4.1340-03».
26. Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о его наименовании и режиме работы. 
Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги инвалидами и маломобильными группами населения предоставляется:
- возможность беспрепятственного входа в помещение и выхода их них;
- содействие со стороны должностных лиц Администрации, при необходимости, инвалиду 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 Администрации;
- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменной кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории Администрации;
- обеспечение доступа на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обеспечение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющих функций по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
- оказание должностными лицами Администрации иной необходимой инвалидам и маломобильным группам населения помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами».
27. В помещении Администрации должен быть установлен информационный стенд, на котором размещается следующая информация:
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- перечень документов, представление которых необходимо для предоставления муниципальной услуги;
- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- график работы специалиста, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу;
- адреса сайта МО Кимовский район и электронной почты Администрации;
- номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги.
28. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам и требованиям пожарной безопасности. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении, но не может составлять менее 3 мест.
29. На кабинете приема заявителей должна находиться информационная табличка (вывеска) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- времени перерыва на обед, технического перерыва.
30. В местах предоставления муниципальной услуги размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации сотрудников Администрации и посетителей.
31. Помещение для ожидания заявителями приема оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями.
32. Рабочие места сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу, +должны быть оборудованы средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста), оргтехникой, средствами связи.
 Показателями доступности и качества муниципальной услуги

33. Показатели доступности муниципальной услуги:
- обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального образования Кимовский район и на информационных стендах отдела;
- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги с помощью средств электронной связи;
- бесплатное предоставление муниципальной услуги;
34. Показатели качества муниципальной услуги:
- соблюдение при предоставлении муниципальной услуги положений настоящего Административного регламента;
- отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

ІІІ. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Описание последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

35. Предоставление заявителю муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация запроса заявителя;
2) рассмотрение запроса заявителя;
3) предоставление муниципальной услуги;
4) отказ в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований или приостановление предоставления муниципальной услуги.
36. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

Прием и регистрация запроса заявителя

37. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в отдел с запросом о предоставлении муниципальной услуги.
38. При личном обращении заявителя в отдел консультант отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – консультант отдела), принимает от заявителя документы, предусмотренные п. 18 Раздела II настоящего Административного регламента. При отсутствии консультанта отдела прием заявителей ведет начальник отдела. Время приема документов составляет не более 10 минут.
39. Консультант отдела проверяет предоставленные заявителем документы. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п. 21 Раздела II настоящего Административного регламента, консультант отдела регистрирует запрос заявителя. 
40. Запросы о предоставлении муниципальной услуги, поступившие в ходе личного приема заявителей, регистрируются в "Журнале учета выданных справок о подтверждении проживания граждан в зоне с льготным социально-экономическим статусом" (далее – Журнал). В Журнале указывается номер и дата обращения, персональные данные заявителя, согласие заявителя об обработке его персональных данных. Регистрация одного запроса не превышает 10 минут.
41. При наличии оснований для отказа в приеме документов, консультант отдела устно уведомляет заявителя об отказе в приеме документов и указывает основания для отказа.
42. При письменном обращении (по электронной почте) заявителя в отдел, консультант отдела в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п. 21 Раздела II настоящего Административного регламента, регистрирует запрос. 
43. Письменные запросы регистрируются в день их поступления или в первый рабочий день, следующий за нерабочим днем (при поступлении запроса в нерабочее время). Поступившие запросы регистрируются консультантом отдела в "Журнале учета входящей корреспонденции". Каждому запросу присваивается индивидуальный регистрационный номер. Регистрация письменного запроса не превышает 10 минут.
44. При наличии оснований для отказа в приеме документов, консультант отдела письменно уведомляет заявителя об отказе в приеме документов и указывает основания для отказа. Заявитель не уведомляется об отказе в приеме документов, если его фамилия и почтовый адрес отсутствуют или не поддаются прочтению.
45. Результат административной процедуры – регистрация запроса заявителя или отказ в приеме документов при наличии оснований.

Рассмотрение запроса заявителя

46. Основанием для начала административной процедуры является регистрация запроса заявителя.
Консультант отдела передает запрос и прилагаемые к нему документы на рассмотрение начальнику отдела в день регистрации запроса.
Начальник отдела рассматривает запрос и прилагаемые к нему документы. Срок исполнения административной процедуры – не более 15 минут.
При наличии оснований для отказа в предоставлении или приостановлении предоставления муниципальной услуги, предусмотренных п. 22 Раздела II настоящего Административного регламента, начальник отдела принимает решение об отказе в предоставлении или приостановлении предоставления муниципальной услуги.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении или приостановлении предоставления муниципальной услуги, начальник отдела принимает решение о предоставлении заявителю муниципальной услуги.
47. Результат административной процедуры – решение о предоставлении муниципальной услуги или решение об отказе в предоставлении (приостановлении предоставления) муниципальной услуги. 
48. Результаты рассмотрения начальником отдела излагаются в резолюции. Резолюция проставляется на документе (запросе) и содержит:
- конкретные действия по исполнению запроса;
- фамилию исполнителя – консультанта отдела;
- особые отметки (о постановке на особый контроль и о снятии с контроля);
- подпись начальника отдела;
- дату резолюции.

Предоставление муниципальной услуги

49. Основанием для начала административной процедуры является принятие начальником отдела решения о предоставлении заявителю муниципальной услуги.
50. Начальник отдела передает запрос на исполнение консультанту отдела, указанному в резолюции, в день принятия резолюции. Консультант отдела ставит на переданном ему запросе отметку о получении в левой нижней части документа (личную подпись и дату получения).
51. Консультант отдела оформляет справку. В случае письменного запроса заявителя специалист отдела готовит письменный ответ с представлением сведений отражённых в справке.
52. При личном обращении заявителя справка выдается заявителю при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Заявитель при получении справки расписывается в журнале в соответствующей графе под датой получения справки.
53. При письменном запросе заявителя консультант отдела отправляет справку и сопроводительное письмо (уведомление) по почте (простым письмом), оставляя в деле копию отправленных документов.
Срок исполнения административной процедуры – до 30 дней.
54. Результат административной процедуры – выдача заявителю справки.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги или приостановление предоставления муниципальной услуги при наличии оснований

55. Основание для начала процедуры является принятие решения начальником отдела об отказе в предоставлении или о приостановлении предоставления заявителю муниципальной услуги.
56. Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
При личном обращении заявителя в отдел, консультант отдела лично уведомляет заявителя о наличии оснований об отказе в предоставлении ему муниципальной услуги.
При письменном обращении заявителя (обращении по электронной почте), консультант отдела готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, где указывается основание для отказа. Уведомление подписывается начальником отдела и направляется заявителю на указанный им в запросе адрес.

IV. Формы контроля исполнения административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

57. Текущий контроль исполнения настоящего Административного регламента осуществляет начальник отдела, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги

58. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела проверок по соблюдению консультантами отдела порядка и сроков исполнения административных процедур. Проверки проводятся не чаще одного раза в неделю. 
59. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет начальник отдела не чаще одного раза в месяц, администрация муниципального образования Кимовский район - не чаще одного раза в год. 

Ответственность муниципальных служащих администрации муниципального образования Кимовский район за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

60. Начальник отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

61. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля деятельности отдела при предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела, предоставляющего муниципальную услугу

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

62. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) ответственных должностных лиц администрации в соответствии с законодательством;
63. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу:
- при личном приеме заявителя;
- по почте;
- по электронной почте;
- через федеральный либо региональный портал.
64. Жалоба заявителя в обязательном порядке должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

65. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования по предоставлению муниципальной услуги является решение и действие (бездействие) ответственных должностных лиц.
66. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ администрации, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

67. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с жалобой на действие (бездействие) должностного лица отдела, а также принятого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

68. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.

Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

69. Заявитель может обратиться с жалобой к следующим должностным лицам администрации муниципального образования Кимовский район:
- главе администрации (г. Кимовск, ул. Ленина, д. 44-а, телефон (48735) 5-29-92 (приемная);
- заместителю главы администрации (г. Кимовск, ул. Ленина, д. 44-а, телефон (48735) 5-29-74); 
70. Глава администрации проводит личный прием заявителей по предварительной записи. 
71. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на официальном сайте муниципального образования Кимовский район в сети Интернет и информационных стендах.
72. Консультант администрации, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица администрации, осуществляющего прием.

Сроки рассмотрения жалобы

73. Жалоба заявителя подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования

74. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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.
2) отказывает в удовлетворении жалобы:
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
Администрация вправе оставить жалобу без ответа случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. 
Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, то в течение семи дней со дня регистрации обращения об этом сообщается гражданину, направившему обращение (если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).
В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

75. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, с учётом срока предусматривающего разделом 7 административного регламента.
76. 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.
77. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.
78. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.»

Порядок обжалования решения по жалобе

79. В случае несогласия с результатами обжалования в досудебном порядке, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов в ходе досудебного обжалования заинтересованные лица имеют право обратиться в суд в соответствии с законодательством Российской Федерации.


	
	
	




	Начальник отдела по мобилизационной подготовке, ГО ЧС и охране окружающей среды

	
	

Т. А. Пикина























	
	
	Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги "Выдача справок населению Кимовского района о подтверждении проживания граждан в зоне радиоактивного загрязнения с льготным социально-экономическим статусом"



Форма СПРАВКИ и образец заполнения _____________________________________________________________
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Тульская область
Администрация муниципального образования
Кимовский район

Адрес: 301720, Тульская область,
г.Кимовск, ул. Ленина, д. 44 а
Телефон-факс: (48735) 5-29-92

от ___________ №______________
	





Настоящая выдана гр. ___________________________________ г.р. в том, что он (она) проживал (а) с « __ » ___ ___ года по «__ » ___ ___года в населенном пункте (поселок, город, район, область) расположенном на территории с плотностью загрязнения по цезию 137 от 1 до 5 Ки/кв. км и отнесенном в соответствии со ст.11 Закона РФ от 18 июня 1992 г. «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» к зоне проживания с льготным социально – экономическим статусом.
Справка выдана для предъявления в органы, назначающие пенсии, по новому месту жительства для решения вопроса пенсионного обеспечения (при наступлении права на пенсию).
Данная справка не дает права получения льгот и компенсаций (кроме п.6 ст. 19) по Закону Российской Федерации от 18 июня 1992 г. «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» Удостоверение проживающего на территории с льготным социально – экономическим статусом не выдавалось.

	Заместитель главы администрации муниципального образования 
Кимовский район
	
М.П.
	Инициалы фамилия





	
	
	Приложение № 2
к административному Регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача справок населению Кимовского района о подтверждении проживания граждан в зоне радиоактивного загрязнения с льготным социально - экономическим статусом»



БЛОК – СХЕМА
Последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Выдача справок населению Кимовского района о подтверждении проживания граждан в зоне радиоактивного загрязнения с льготным социально-экономическим статусом»

 (
ЗАЯВИТЕЛЬ
)
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