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АДМИНИСТРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

УЗЛОВСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 07 октября 2024 года
	№ 1518


О внесении изменения в постановление администрации 
муниципального образования Узловский район от 26.10.2021 
№ 1740 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок
о регистрации (работе) граждан в зоне проживания 
с льготным социально-экономическим статусом» 
В соответствии со статьями 30, 32 Устава муниципального образования Узловский район, администрация муниципального образования Узловский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в постановление администрации муниципального образования Узловский район от 26.10.2021 № 1740 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о регистрации (работе) граждан в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом» следующее изменение:
1. Приложение к постановлению изложить в новой редакции (приложение).
2. Отделу информационных технологий администрации муниципального образования Узловский район (Бондаренко Д.С.) разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования Узловский район.
3. Службе по взаимодействию со средствами массовой информации администрации муниципального образования Узловский район (Рощупкин А.В.) опубликовать информацию о принятом постановлении и месте его размещения в газете «Знамя. Узловский район».
4. Постановление вступает в силу со дня обнародования.
	Глава администрации муниципального образования Узловский район
	
	Н.Н. Терехов


	Приложение
к постановлению администрации муниципального образования Узловский район 
от 07.10.2024   № 1518
Приложение
к постановлению администрации
муниципального образования
Узловский район
от 26.10.2021   № 1740


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача справок 
о регистрации (работе) граждан в зоне проживания с льготным 
социально-экономическим статусом»
I. Общие положения
I.1. Предмет регулирования предоставления 
муниципальной услуги
 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о регистрации (работе) граждан в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур, административных действий, а также требования к предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о регистрации (работе) граждан в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом» (далее - Муниципальная услуга).

1.2. В целях применения настоящего регламента используются следующие понятия:
муниципальная услуга – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальную услугу), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения; 
предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями;
портал государственных и муниципальных услуг  - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг;
многофункциональный центр – учреждение, уполномоченное на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу одного окна.
2. Круг заявителей
  
2.1. В качестве заявителей при получении муниципальной услуги (далее – заявитель) могут выступать физические лица.
2.2. От имени граждан за предоставлением муниципальной услуги могут обращаться лица, действующие в соответствии с законодательством Российской Федерации либо доверенностью, оформленной в простой письменной форме.
3. Требования к порядку информирования
о предоставлении муниципальной услуги
3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляет администрация муниципального образования Узловский район с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте муниципального образования Узловский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по электронному адресу: https://uzlovaya.tularegion.ru/ ,  (далее - официальный сайт муниципального образования Узловский район), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал), портале государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области (далее - Региональный портал), Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» отделение №24 в г. Узловая  (далее - МФЦ).
            3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
- непосредственно в Центре общественного доступа администрации муниципального образования Узловский район при личном или письменном обращении (кабинет № 10) по адресу: 301600, Тульская область, г. Узловая, пл. Ленина, д.1 по телефону (48731) 6-22-83;
- в комитете по взаимодействию с органами местного самоуправления и оргработе администрации муниципального образования Узловский район  по адресу: 301600, Тульская область, г. Узловая, пл. Ленина, д.1, кабинет 34 по телефону (48731) 6-35-37, 6-35-06, 6-47-22;
- МФЦ по адресу: 301600, Тульская область, г. Узловая, ул. Гагарина, д.27, по телефону: сall –центр 8-800-200-71-02 .
3.3. На информационных стендах по месту нахождения администрации муниципального образования Узловский район и МФЦ.
            3.4. В региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области».
3.5. В Федеральной государственной информационной системе  "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) ".

3.6. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать: 
- адрес места приема заявлений для предоставления муниципальной услуги;
- график приема заявителей; 
 
- сведения о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
 
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 
- форму заявления для предоставления муниципальной услуги; 
- рекомендации по заполнению формы заявления; 
- основания для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
 
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
           -  адрес официального сайта муниципального образования Узловский район. 
    3.7. Основными требованиями к порядку информирования заинтересованных лиц по предоставлению муниципальной услуги являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования.
  
Должностное лицо или специалист, осуществляющие устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.  При ответе на телефонные звонки должностное лицо или специалист должны назвать фамилию, имя, отчество, замещаемую должность и наименование структурного подразделения.  
  3.8. Консультацию при устном обращении специалист администрации муниципального образования Узловский район осуществляет не более 15 минут.
  3.9. Ответы на письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги даются в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения.
  3.10. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.


 3.11. Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу заявителя, либо с помощью электронной почты.
 3.12. Информация, указанная в настоящем пункте размещается на информационном стенде администрации муниципального образования Узловский район или в МФЦ, а также в сети «Интернет» на официальном сайте муниципального образования Узловский район, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги
1.  Наименование муниципальной услуги
       
1.1. Наименование муниципальной услуги  - «Выдача справок о регистрации (работе) граждан в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом».
2.  Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу
      
2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Узловский район в лице комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления и оргработе администрации муниципального образования Узловский район во взаимодействии с Центром общественного доступа администрации муниципального образования Узловский район, МФЦ.
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя: 
   2.2.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
   2.2.2. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
   2.2.3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
  2.3. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
  2.4. Для обработки органами, предоставляющими муниципальные услуги, иными государственными органами, органами местного самоуправления, подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении таких органов или организаций, в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении муниципальных услуг, либо многофункциональный центр на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления муниципальной услуги по запросу о предоставлении муниципальной услуги, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на едином портале государственных и муниципальных услуг и на региональных порталах государственных и муниципальных услуг не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".
  2.5. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, иные государственные органы, органы местного самоуправления, государственные внебюджетные фонды, подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, многофункциональные центры, организации, предоставляющие услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, а также работники указанных органов и организаций обязаны соблюдать конфиденциальность ставшей известной им в связи с осуществлением деятельности по предоставлению муниципальных услуг или услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя или третьих лиц. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, представление информации, доступ к которой ограничен федеральными законами, в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов, в многофункциональный центр либо в организацию, указанную в части 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, может осуществляться с согласия заявителя либо иного обладателя такой информации. Заявитель при обращении за предоставлением муниципальной услуги подтверждает факт получения указанного согласия в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе путем представления документа, подтверждающего факт получения указанного согласия, на бумажном носителе или в форме электронного документа.
 
3.  Описание результатов предоставления муниципальной услуги
         3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
       -  выдача справки о регистрации  граждан в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом (Приложение 1);
       -   выдача справки о том, что гражданин(ка) был(а) зарегистрирован(а) в зоне проживания с льготным социально – экономическим статусом (Приложение 2);
       - выдача справки о работе граждан в зоне проживания с льготным социально – экономическим статусом (Приложение 3).
4. Сроки предоставления муниципальной услуги
         4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о регистрации (работе) граждан в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом» не более 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации запроса на предоставления муниципальной услуги.
5.  Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих отношения, возникающие в связи 
с предоставлением муниципальной услуги:
  
 - Конституция Российской Федерации (официальный текст Конституции РФ с внесенными изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования от 01.07.2020 года опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 04.07.2020),

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, №40, ст. 3822, «Парламентская газета», №186, 08.10.2003, «Российская газета», №202, 08.10.2003),
   - Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, №31, ст.4179, «Российская газета», №168, 30.07.2010);
       - Федеральный закон от 15.05.1991 №1244 – 1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» («Ведомости СНД и ВС РСФСР», 1991,№21, ст.699);
       -  Постановление Правительства РФ от 08.10.2015 №1074 «Об утверждении перечня населенных пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
      -  Устав муниципального образования Узловский район (источник публикации «Знамя», №99, 29.08.2009).
6. Исчерпывающий  перечень документов, необходимых 
в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе 
в электронной форме
     а) заявление об оказании муниципальной услуги (приложение 4);
     б) документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;
     в) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;
     г) документ, подтверждающий регистрацию заявителя по месту жительства;
     д) свидетельство, подтверждающее смену фамилии (о браке, о разводе, о перемене фамилии) – предоставляется заявителем при смене фамилии;
      е) для подтверждения работы граждан в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом:
     - документ, подтверждающий период работы гражданина в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом с указанием точного адреса выполнения работ (трудовая книжка, трудовой договор, гражданско-правовой договор или копия одного из указанных документов, заверенная в установленном действующим законодательством порядке).
7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, которые находятся
 в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, которые заявитель вправе представить, 
а также способы их получения заявителями, в том числе 
в электронной форме
       
7.1. Отсутствует.
7.2.  Администрация муниципального образования Узловский район не вправе требовать от заявителя:
  7.3. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
  7.4.  Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ;
   7.5. Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ.
8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги
1) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги ненадлежащим лицом;
2) заявление исполнено карандашом;
3) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников администрации муниципального образования Узловский район, а также членов их семей;
4) текст заявления не поддается прочтению, неразборчиво написан;
5) в заявлении или в документах имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, а также, если документы исполнены карандашом;
6) имеются документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание:
7) к заявлению не приложены документы, указанные в его приложении.
Заявителю сообщается об отказе в приеме документов:
- в устной форме – в день их подачи и выявления оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных Административным регламентом;
- в письменной форме, в том числе в виде электронного документа, в срок, не превышающий семи дней со дня регистрации обращения в АСЭД.
9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги
9.1.  Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:  
     
- непредставление или неполное представление заявителем документов, указанных в пункте 6 раздела II настоящего Административного регламента;
    
- наличие в документах, представленных заявителем, недостоверной информации или искаженной информации;
    
- поступление от заявителя письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления;
    
- нежелание заявителя устранить недостатки, выявленные в ходе проверки запроса в установленный срок.
10. Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
          10.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
12.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и при 
получении результата предоставления муниципальной услуги
12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.
12.2. Ожидание в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
13. Срок и порядок регистрации заявления заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги, в том числе 
в электронной форме
          13.1. Заявление заявителя, поступившее в Центр общественного доступа населения администрации муниципального образования Узловский район, в течение 1 рабочего дня подлежит обязательной регистрации специалистом, ответственным за прием и регистрацию корреспонденции, в соответствии с Инструкцией по делопроизводству администрации муниципального образования Узловский район, утвержденной постановлением администрации муниципального образования Узловский район от 01.04.2019 № 429.
          13.2. Заявление заявителя, поступившее в виде электронного документа, в течение 1 рабочего дня подлежит обязательной регистрации специалистом, ответственным за прием запроса в электронном виде.
14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг
14.1. Требования к помещениям для приема заявителей:
В помещениях должна быть обеспечена возможность беспрепятственного входа и выхода из них. Прилегающие к зданию территории должны быть оборудованы местами для парковки автотранспортных средств инвалидов. 
Центральный вход в здание администрации муниципального образования Узловский район должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
- наименование - «Администрация муниципального образования Узловский район»;
- место нахождения;
- режим работы.
Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете).
Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- времени перерыва на обед, технического перерыва.
Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
14.2. Требования к местам для информирования заявителей:
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
14.3. Требования к местам для ожидания:
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов администрации муниципального образования Узловский район.
Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
Места ожидания рекомендуется оборудовать «электронной системой управления очередью», а при ее отсутствии необходимо организовать предварительную дистанционную запись заинтересованных лиц по телефону или электронной почте.
14.4. Требования при доведении информации о порядке предоставления Услуги:
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалисты администрации муниципального образования Узловский район подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут.
При невозможности специалиста администрации муниципального образования Узловский район, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно   получить необходимую информацию.
При необходимости должные лица обязаны:
- оказывать содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;
- сопровождать инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения;
- оказывать иную необходимую инвалидам и маломобильным группам населения помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
15.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги
15.1.  Показателем качества и доступности муниципальной услуги являются совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерить, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.
 
15.2. Показателем доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
              наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;
              наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах.
   
15.3.  Показателем качества предоставления муниципальной услуги являются:
    - полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
             - доступность муниципальной услуги в электронном виде.
16. Предоставление муниципальной услуги 
с учетом принципа экстерриториальности
16.1. Муниципальная услуга также предоставляется в многофункциональных центрах с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой многофункциональный центр Тульской области.
17. Направление запроса в электронной форме
17.1. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме формируется заявление в форме электронного документа, и заявитель подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
17.2. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги документы, необходимые для предоставления услуги, которые формируются, и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства.
18. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований 
для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок
  18.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных заявителю в результате предоставления муниципальной услуги (далее - опечатки и (или) ошибки), является представление (направление) заявителем соответствующего заявления в адрес администрации муниципального образования Узловский район (приложение 5 к Административному регламенту).
  18.2. Заявление может быть подано заявителем в администрацию МО Узловский район одним из следующих способов:
- лично;
- через законного представителя;
- почтой;
- по электронной почте.
Также заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках может быть подано в МФЦ заявителем лично или через законного представителя, а также в электронной форме через Единый портал и (или) Региональный портал с момента реализации технической возможности.
  18.3. Специалист комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления и оргработе администрации муниципального образования Узловский район рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.
  В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист администрации МО Узловский район осуществляет исправление и выдачу (направление) заявителю исправленного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
  18.4. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется без взимания платы.
  18.5. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления и оргработе администрации муниципального образования Узловский район направляет уведомление заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
19. Порядок выдачи дубликата документа, выданного 
по результатам предоставления муниципальной услуги, 
в том числе исчерпывающий перечень оснований для 
отказа в выдаче этого дубликата
  19.1.Основания для начала административной процедуры выдачи дубликата Выписки и справки из домовой книги отсутствуют.
Заявитель вправе направить повторный запрос в администрацию МО Узловский район на получение муниципальной услуги.
20. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги без рассмотрения
  20.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с целью получения муниципальной услуги.
Не подлежат рассмотрению должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, запросы, поступившие в администрацию муниципального образования Узловский район, в следующих случаях:
1) подача анонимных запросов;
2) подача запроса, предмет которого носит незаконный характер либо содержит выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц;
3) подача запроса недееспособным лицом либо от имени заявителя гражданином, не имеющим надлежащих полномочий на предоставление муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации;
4) поступление заявления об оставлении запроса без рассмотрения (приложение 6 к Административному регламенту).
  20.2. Извещение гражданина об оставлении его запроса без рассмотрения с указанием причин осуществляется в 3 (трехдневный) срок со дня регистрации обращения. В случае подачи запроса недееспособным лицом извещение направляется в адрес опекуна либо органа опеки и попечительства. На анонимный запрос извещение не направляется.
  20.3. Если условия, послужившие основанием для оставления запроса без рассмотрения, в последующем были устранены, заявитель вправе обратиться с повторным запросом в администрацию муниципального образования Узловский район.
II. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
1. Перечень административных процедур
1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием (получение) запроса и документов (информации), необходимых для предоставления услуги;
2) рассмотрение запроса и принятие решения о предоставлении (или об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление принятых решений;
3) выдача (направление) заявителю предоставления муниципальной услуги.
1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 7  административного регламента.
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановления Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг", постановления правительства Тульской области от 20.12.2018 № 551 "Об утверждении Стандарта обслуживания заявителей в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг Тульской области".
2. Прием (получение) запроса и документов (информации), 
необходимых для предоставления муниципальной услуги
   2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса о предоставлении муниципальной услуги.
         2.2. Специалист Центра общественного доступа населения администрации муниципального образования Узловский район, ответственный за прием документов и регистрацию запросов и обращений:
       -  устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя; 
           -  проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно:  
      а) наличие документов, указанных в пункте 6 раздела II настоящего Административного регламента;
           б) правильность заполнения запроса;
проверяет соблюдение следующих требований:
            - тексты документов написаны разборчиво;                                                                              
        - фамилия, имя и отчество указаны полностью и соответствуют паспортным данным;
                 - документы не исполнены карандашом;
             - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
          2.3. В ходе приема запроса специалист Центра общественного доступа населения осуществляет проверку предоставленных документов: заявления на предмет правильности его оформления и документа, удостоверяющего личность заявителя или документа, подтверждающего права, полномочия обратившегося лица в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента. Срок выполнения административного действия составляет не более 15 минут с момента предоставления запроса.

2.4. В случае наличия оснований для отказа в приема запроса, указанных в пункте 8 раздела II, специалист Центра общественного доступа населения возвращает документы заявителю с разъяснением причин отказа. Срок выполнения административного действия составляет не более 10 минут.
           2.5. Критерием принятия решения о приеме документов заявителя к исполнению является регистрация запроса об оказании муниципальной услуги.
           2.6. Результатом выполнения административной процедуры является факт регистрации запроса об оказании муниципальной услуги.
2.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – регистрация заявления в системе делопроизводства.
2.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры, настоящего Административного регламента, составляет 1 (один) рабочий день со дня поступления получения заявления об оказании муниципальной услуги исполнителем. 
3. Рассмотрение запроса и принятие решения о предоставлении 
(или об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
и оформление принятых решений
3.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление.
Ответственный исполнитель:
а) осуществляет анализ поступивших документов на соответствие требованиям действующего законодательства;
б) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 9 раздела II настоящего Административного регламента;
в) проверяет заявление на соответствие форме из Приложения № 4 и на полноту информации, содержащейся в нем.
3.2. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности специалист комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления и оргработе администрации муниципального образования Узловский район должен уведомить заявителя о неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 2 (двух) рабочих дней со дня уведомления. Заявитель уведомляется по указанным в контактных данных телефону или электронной почте. В случае если в течение 2 (двух) рабочих дней указанные замечания заявителем не устранены, то специалист комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления и оргработе администрации муниципального образования Узловский район готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги в течение 1 (одного)  рабочего дня и передает его на отправку почтой.
3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 9 раздела II настоящего Административного регламента, сотрудником, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с подробным обоснованием причин отказа, который подписывается руководителем администрации муниципального образования Узловский район, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. После подписания руководителем администрации муниципального образования Узловский район письма, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, специалистом комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления и оргработе администрации муниципального образования Узловский район  осуществляется регистрация данного письма и направление его в адрес заявителя удобным для заявителя способом.
3.5. Срок выполнения административного действия  составляет 3 (три) дня со дня проверки представленных документов на предмет соответствия запроса требованиям настоящего Административного регламента.
3.6. При принятии положительного решения сотрудником комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления и оргработе администрации муниципального образования Узловский район, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится справка о регистрации (работе) граждан в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом, которая подписывается руководителем администрации муниципального образования Узловский район, заверяется печатью администрации муниципального образования Узловский район в установленном порядке и выдается (высылается) заявителю не позднее 3 (трех) дней со дня обращения. 
3.7. Результатом административной процедуры является подписанная  справка о регистрации (работе) граждан в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом либо уведомление об отказе в выдаче муниципальной услуги.
3.8. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.9. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подписанная справка о регистрации (работе) граждан в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом либо письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.10. Максимальный срок административной процедуры - 5 дней со дня получения зарегистрированного заявления.
4. Выдача (направление) заявителю предоставления 
муниципальной услуги
   4.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанная  справка о регистрации (работе) граждан в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом либо письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
4.2. Специалист Центра общественного доступа населения администрации муниципального образования Узловский район в день получения подписанной справки о регистрации (работе) граждан в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом информирует заявителя посредством телефонной связи, электронной почты, указанной в заявлении,  о необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги (при наличии у заявителя данного вида связи).
4.3. В случае неявки заявителя за получением результата предоставления муниципальной услуги, подготовленная справка о регистрации (работе) граждан в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом либо письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, в течение 3 (трех) дней направляется заявителю по почте простым письмом.
         4.4. Критерием принятия решения о выдаче (направлении) ответа заявителю является подписанная справка о регистрации (работе) граждан в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом, либо письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
          4.5. Результатом выполнения административной процедуры является направление ответа заявителю.
          4.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – на бумажном и электронном носителях.
           4.7. Максимальный срок выполнения административных действий, предусмотренных подпунктом настоящего Административного регламента, составляет 3 (три) рабочий дня со дня подписания справки о регистрации (работе) граждан в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом либо письмо, содержащее мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю. 
          4.8.  Блок – схема предоставления муниципальной услуги
         
Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги отражена в блок-схемах, представленных в Приложениях 6,7  к настоящему Административному Регламенту. 
IV. Формы контроля над исполнением 
Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется председателем комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления и оргработе администрации муниципального образования Узловский район.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов отдела по взаимодействию с органами местного самоуправления и оргработе администрации муниципального образования Узловский район. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов администрации муниципального образования Узловский район.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации муниципального образования) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.3. Специалист комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления и оргработе администрации муниципального образования Узловский район за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с действующим законодательством. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.4. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:
- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подаётся сообщение, его место жительства;
- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;
- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего содержат в себе перечень условий, при которых заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
5.1.1. Нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 N210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее Федерального закона №210-ФЗ);
5.1.2.  Нарушение срока предоставления  муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16Федерального закона №210-ФЗ;
5.1.3. 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 государственной или муниципальной услуги;
5.1.4. 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;
5.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ;
5.1.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами  Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
5.1.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ;
5.1.8. Нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
5.1.9. 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. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ. 
5.1.10. Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона №210 -ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ.»;
5.1.11. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий 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 №210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем 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 Федерального закона №210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.
5.1.12. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.1.13. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» не применяются.
5.1.14. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
5.1.15. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
5.1.16. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, 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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, их работников;
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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.1.17 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, вприеме 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.
5.1.18 По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.1.19. Не позднее дня, следующего за днем (рабочим) принятия решения, указанного в пункте 5.9 раздела V настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.1.20. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.1.21. 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.».
5.1.22. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
_______________________________________
	Председатель комитета
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	Приложение №1 
к административному регламенту 
предоставления  муниципальной услуги 
«Выдача справок о регистрации 
(работе)  граждан  в зоне проживания 
с льготным социально-экономическим статусом»

	Угловой штамп организации

	

	СПРАВКА
Выдана
,
(Ф.И.О. гражданина)
в том, что он (она) с
по
,
зарегистрирован(а) по месту жительства в населенном пункте:  г. Узловая Тульской области,
находящемся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС и отнесенном:
в период с 26 апреля 1986 года по 31 января 1998 года к зоне проживания с правом на отселение с плотностью загрязнения почв цезием-137 от 5 до 15 Ки/кв. км в соответствии с:
- ст.10 Закона Российской Федерации «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» от 15 мая 1991 №1244–1;
- распоряжением Правительства РСФСР от 28.12.1991 N 237-р «Об утверждении перечня населенных пунктов, относящихся к территориям радиоактивного загрязнения»;
- определением Конституционного Суда РФ от 11.07.2006 N 403-О "По жалобам граждан О.С. Барышниковой, В.Н. Бокаревой и других на нарушение их конституционных прав положениями части первой статьи 13, статей 33 и 34 Закона Российской Федерации "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" и пункта 2 статьи 10 Федерального закона "О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации".
в период с 01 февраля 1998 года к зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом с плотностью радиоактивного загрязнения почвы цезием-137 от 1 до 5 Ки/кв. км. в соответствии с:
- ст.11 Закона Российской Федерации «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» от 15 мая 1991 №1244-1;
- постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении перечня населенных пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» от 18 декабря 1997 №1582;
- постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении перечня населенных пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» от 08 октября 2015 №1074;
- распоряжением Правительства РФ от 28.03.2023 N 745-р «Об утверждении перечня населенных пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС».
              Справка действительна при предъявлении документа, удостоверяющего личность. 
              Основание: справка с места жительства.
    Руководитель аппарата
    администрации МО Узловский район
        _________                    __________
                                                                                                                            (подпись)                                        (Ф.И.О.)
_________________________
 исполнитель: (Ф.И.О., телефон)


	
	Приложение №2
 к административному регламенту 
предоставления  муниципальной услуги 
«Выдача справок о регистрации 
(работе)  граждан  в зоне проживания 
с льготным социально-экономическим статусом»


	Угловой штамп организации

	Ф.И.О., дата рождения заявителя

	СПРАВКА
Выдана согласно запросу от _________________  № _________________________________________,
в том, что ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                                              (наименование предприятия, учреждения, организации)
с _______________________ по_______________________________________________________________
                                  (период работы )
действительно находил_____ на территории населенного пункта:  г. Узловая Тульской области,
находящемся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС и отнесенном:
в период с 26 апреля 1986 года по 31 января 1998 к зоне проживания с правом на отселение с плотностью загрязнения почв цезием-137 от 5 до 15 Ки/кв. км в соответствии с:
- ст.10 Закона Российской Федерации «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» от 15 мая 1991 №1244–1;
- распоряжением Правительства РСФСР от 28.12.1991 N 237-р «Об утверждении перечня населенных пунктов, относящихся к территориям радиоактивного загрязнения»;
- определением Конституционного Суда РФ от 11.07.2006 N 403-О "По жалобам граждан О.С. Барышниковой, В.Н. Бокаревой и других на нарушение их конституционных прав положениями части первой статьи 13, статей 33 и 34 Закона Российской Федерации "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" и пункта 2 статьи 10 Федерального закона "О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации".
в период с 01 февраля 1998 года к зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом с плотностью радиоактивного загрязнения почвы цезием-137 от 1 до 5 Ки/кв. км.  в соответствии с:
- ст.11 Закона Российской Федерации «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» от 15 мая 1991 №1244-1;
- постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении перечня населенных пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» от 18 декабря 1997 №1582;
- постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении перечня населенных пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» от 08 октября 2015 №1074;
- распоряжением Правительства РФ от 28.03.2023 № 745-р «Об утверждении перечня населенных пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС».
              Справка действительна при предъявлении документа, удостоверяющего 
              Основание: документ, подтверждающий период работы.
    Руководитель аппарата
    администрации МО Узловский район
        _________                    __________
                                                                                                                            (подпись)                                        (Ф.И.О.)
_________________________
 исполнитель: (Ф.И.О., телефон)

	

	


	

	ЗАЯВЛЕНИЕ

	

	Прошу предоставить справку _______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________

	_________________________
(дата заполнения)

	
	________________
(подпись)


	
	Приложение №4 
к административному регламенту 
предоставления  муниципальной услуги 
«Выдача справок о регистрации 
(работе)  граждан  в зоне проживания 
с льготным социально-экономическим статусом»

	
	

	
	В администрацию МО Узловский район
_____________________________________
(Ф.И.О. гражданина в родительном падеже/
полное наименование юридического лица)
______________________________________
                 (Данные паспорта/Юридический адрес)

	Заявление
об исправлении технических ошибок (опечаток) в справке о регистрации (работе) граждан в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом

	
	

	Прошу исправить технические ошибки (опечатки), допущенные в справке о регистрации (работе) граждан в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом от ____________________ N _______________, выданной на имя ________________________________________________________________________________
                       (Ф.И.О. заявителя, адрес регистрации, паспортные данные)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ошибка (опечатка) допущена в _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Согласен на обработку и хранение персональных данных в целях и объеме, необходимых для выполнения данной административной процедуры.
Полноту и достоверность представляемых сведений (информации) подтверждаю.

	                 _____________________
                            Ф.И.О.                                                                          _________________________
                                                                                                                             (подпись)
                                                                                                                "___" ______________ 20__ г.



	
	Приложение №5 
к административному регламенту 
предоставления  муниципальной услуги 
«Выдача справок о регистрации 
(работе)  граждан  в зоне проживания 
с льготным социально-экономическим статусом»


	
	В администрацию МО Узловский район
_____________________________________
(Ф.И.О. гражданина в родительном падеже/
полное наименование юридического лица)
______________________________________
                 (Данные паспорта/Юридический адрес)

	

	Заявление
об оставлении запроса о выдаче справки о регистрации (работе) граждан в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом без рассмотрения

	

	Прошу запрос о выдаче справки о регистрации (работе) граждан в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом от ________ N __________, сформированный ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя, адрес регистрации, паспортные данные)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________, оставить без рассмотрения ______________________________________________________
в связи ________________________________________________________________________
(основание для оставления запроса без рассмотрения)


	Согласен на обработку и хранение персональных данных в целях и объеме, необходимых для выполнения данной административной процедуры.
Полноту и достоверность представляемых сведений (информации) подтверждаю.

	_____________________
Ф.И.О.
	__________________
(подпись)

	
	                    "___" ______________ 20__ г.


	
	Приложение №6 
к административному регламенту 
предоставления  муниципальной услуги 
«Выдача справок о регистрации 
(работе)  граждан  в зоне проживания 
с льготным социально-экономическим статусом»


БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
ПРИ НАПРАВЛЕНИИ ЗАЯВИТЕЛЕМ ЗАПРОСА ПОЧТОВЫМ ОТПРАВЛЕНИЕМ







                                                            нет






	
	Приложение №7 
к административному регламенту 
предоставления  муниципальной услуги 
«Выдача справок о регистрации 
(работе)  граждан  в зоне проживания 
с льготным социально-экономическим статусом»


БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
ПРИ ЛИЧНОМ ОБРАЩЕНИИ ЗАЯВИТЕЛЯ














_______________________________________
	Председатель комитета
по взаимодействию с органами 
местного самоуправления и оргработе   администрации муниципального образования Узловский район
	Н.А. Головченко       


_______________________________________
	Узловая

№ 841 – пп

от 19.09.2024



	Согласовано: 



	Руководитель аппарата
	Мызникова С.М.

фамилия, инициалы


	___________

подпись
	________ 

дата

	Комитет по взаимодействию с органами местного самоуправления и оргработе 


	_________________ 

фамилия, инициалы 
	___________

подпись
	________ 

дата

	Комитет

по правовой работе
	_________________ 

фамилия, инициалы


	___________

подпись
	________ 

дата

	Отдел по делопроизводству и контролю
	_________________ 

фамилия, инициалы 
	___________

подпись
	________ 

дата

	
	
	
	

	
	
	
	

	Исполнитель: комитет по взаимодействию с органами местного самоуправления и оргработе, Коровина И.В., 6-35-06





Обращение Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги 





Прием и проверка представленных Заявителем  документов





Документы соответствуют требованиям Административного регламента





Выдача справок о регистрации 


по месту жительства (работе) граждан 


в зоне проживания с льготным 


социально-экономическим статусом





Отказ в предоставлении 


Муниципальной услуги





Принятие решения 


о предоставлении Муниципальной услуги





Принятие решения об отказе 


в  предоставлении Муниципальной услуги





Регистрация обращения Заявителя, проверка правильности и полноты представленных документов 








Документы соответствуют требованиям Административного регламента





Уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги








Выдача Справки о регистрации по месту жительства (работе) граждан 


в зоне проживания с льготным 


социально-экономическим статусом на основании представленных документов





Подготовка Справки о регистрации по месту жительства (работе) граждан 


в зоне проживания с льготным 


социально-экономическим статусом





Обращение Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги почтовым отправлением








