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АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ЩЁКИНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 29.12.2025
	№ 12 – 2150




Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги «Выдача справок 
[bookmark: _GoBack]о подтверждении проживания (работы) граждан на территории проживания зоны с льготным социально-экономическим статусом»


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ            «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Щекинский район от 01.08.2025 № 8-1300 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Щекинский район и подведомственными учреждениями», на основании Устава городского поселения город Щекино Щекинского муниципального района Тульской области администрация муниципального образования Щекинский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о подтверждении проживания (работы) граждан на территории проживания зоны с льготным социально-экономическим статусом» (приложение).
2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Щекинский район от 28.03.2025 № 3-535              «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о подтверждении проживания (работы) граждан на территории проживания зоны с льготным социально-экономическим статусом».
3. Постановление обнародовать путем опубликования, разместив           его полный текст в сетевом издании «Щекинский муниципальный                вестник» (http://npa-schekino.ru, регистрация в качестве сетевого издания: Эл № ФС 77-74320 от 19.11.2018), и разместить на официальном сайте муниципального образования Щекинский район.
4. Постановление вступает в силу со дня официального обнародования.



	Глава администрации муниципального образования Щёкинскийрайон
	
	А.С. Гамбург





 


	Приложение
к постановлению администрации
муниципального образования
Щекинский район

от 29.12.2025 № 12 – 2150

	

	УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муниципального образования
Щекинский район

от 29.12.2025 № 12 – 2150







АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача справок о подтверждении проживания (работы) 
граждан на территории проживания зоны с льготным 
социально-экономическим статусом»





















I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о подтверждении проживания (работы) граждан на территории проживания зоны с льготным социально-экономическим статусом» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги (заявителя) на получение справок о подтверждении проживания (работы) граждан на территории проживания зоны с льготным социально-экономическим статусом» (далее - справка). 

Круг заявителей

2. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические лица, проживающие (проживавшие) и/или работающие (работавшие) на территории муниципального образования город Щекино Щекинского района.
3. От имени заявителя может выступать его представитель, наделенный полномочиями в соответствии с законодательством Российской Федерации, (далее – уполномоченный представитель).

Требования предоставления заявителю Услуги 
в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения 
о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

4. Услуга предоставляется в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал (ЕПГУ)).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги - «Выдача справок о подтверждении проживания (работы) граждан на территории проживания зоны с льготным социально-экономическим статусом».
Наименование органа, 
предоставляющего муниципальную Услугу

6. Муниципальную услугу предоставляет администрация Щекинского района на основании запросов, направленных через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области (далее – РГПУ) и отделения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).
7. Структурным подразделением, ответственным за непосредственное предоставление муниципальной услуги, является отдел по вопросам жилищного фонда (далее – Отдел).

Результат предоставления муниципальной Услуги

8. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
1) выдача справки о подтверждении проживания (работы) гражданина на территории зоны проживания с льготным социально-экономическим статусом (Приложение № 2);
2) отказ в выдаче справки о подтверждении проживания (работы) гражданина на территории зоны проживания с льготным социально-экономическим статусом.
9. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Услуги не предусмотрено.
10. Результаты предоставления Услуги могут быть получены при личном обращении в администрацию муниципального образования Щекинский район, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Срок предоставления муниципальной Услуги

11. Срок предоставления Услуги со дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, составляет 10 рабочих дней.

Размер платы, взимаемой с заявителя 
при предоставлении Услуги, и способы ее взимания

12. Предоставление муниципальной услуги, а также информирование и консультирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляются бесплатно.


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

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в отделении МФЦ составляет 15 минут.
14. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

Срок регистрации заявления заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги

15. Максимальный срок регистрации запроса в отделении МФЦ составляет не более 15 минут на один запрос.
16. При подаче обращения через Единый портал государственных и муниципальных услуг, а также РПГУ оно автоматически регистрируется в режиме реального времени в электронной системе.

Требования к помещениям,
в которых предоставляется муниципальная услуга

17. Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, размещены на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также на официальном сайте администрации Щекинского района в сети «Интернет».

Показатели качества и доступности муниципальной услуги

18. Показатели качества и доступности муниципальной услуги, в том числе доступности электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме, своевременности предоставления муниципальной услуги (отсутствии нарушений сроков предоставления муниципальной услуги), удобства информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги размещены на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также на официальном сайте администрации Щекинского района в сети «Интернет».

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги,
в том числе учитывающие особенности предоставления услуг
в многофункциональных центрах и особенности
предоставления услуг в электронной форме

19. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
20. В связи с отсутствием услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, взимание платы за предоставлением таких услуг не предусмотрено.
21. Для предоставления муниципальной услуги используется Региональная система электронного правительства (РСЭП) Тульской области.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги 

22. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, приведен в таблице № 2, содержащейся в приложении № 1 к Административному регламенту.
23. Форма заявления о предоставлении Услуги приведен в приложениях № 3 к Административному регламенту.
24. При подаче документов через Единый портал государственных и муниципальных услуг, а также РПГУ, запрос формируется автоматически в электронном виде по форме для физических.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в приеме запроса о предоставлении Услуги и документов, 
необходимых для предоставления Услуги, и исчерпывающий 
перечень оснований для приостановления предоставления 
Услуги или для отказа в предоставлении Услуги

25. Перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, приведен в таблице № 3 приложения № 1 к Административному регламенту.
26. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
27. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, приведен в таблице № 4 приложения № 1 к Административному регламенту.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур

Перечень осуществляемых при предоставлении Услуги административных процедур

28. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
1) профилирование заявителя;
2) прием и регистрация запросов о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к ним документов;
3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги;
4) предоставление результата Услуги.
29. Административная процедура межведомственного информационного взаимодействия в ходе предоставления данной муниципальной услуги не предусмотрена.

Профилирование заявителя

30. Профилирование заявителя осуществляется:
а) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
б) на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области;
в) в отделениях МФЦ.
31. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей, приведены в таблице № 1 приложения № 1 к Административному регламенту.

Прием и регистрация запросов о предоставлении
муниципальной услуги и приложенных к ним документов

32. Состав запроса и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с категорией (признаками) заявителя, а также способы подачи указанного запроса и документов, необходимых для предоставления Услуги приведены в таблице № 2 приложения № 1 к Административному регламенту.
33. Основания для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления Услуги, приведены в таблице № 3 приложения № 1 к Административному регламенту.
34. Услуга предусматривает возможность приема заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, по выбору заявителя, независимо от его места жительства или места пребывания. 
35. Регистрация заявления осуществляется сотрудником МФЦ, ответственным за выполнение административной процедуры, который производит проверку предоставленных документов в соответствии с исчерпывающим перечнем, приведенным в таблице № 2 приложения № 1 к Административному регламенту.
36. При направлении запроса заявителем через ЕПГУ, а также через РПГУ в личный кабинет заявителя направляется уведомление о регистрации заявления в течение трех рабочих дней со дня поступления указанного заявления.
37. Результатом данной административной процедуры является регистрация заявления и документов либо отказ в регистрации заявления и документов.

Принятие решения о предоставлении
(об отказе в предоставлении) Услуги

38. Основания для отказа в предоставлении Услуги приведены в таблице № 4 приложения № 1 к Административному регламенту.
39. Специалист отдела по вопросам жилищного фонда администрации муниципального образования Щекинский район, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
1) проверяет запрос на соответствие требованиям настоящего Административного регламента; 
2) осуществляет анализ поступивших документов на соответствие требованиям действующего законодательства;
3) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с перечнем оснований из таблицы № 4 приложения № 1 к Административному регламенту.
40. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела готовит и направляет заявителю, содержащее обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
41. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела принимает решение о соответствии представленных заявителем заявления и приложенных к нему документов требованиям настоящего Административного регламента.
42. Результатом данной административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
43. Срок выполнения данной административной процедуры — 5 рабочих дней.

Предоставление результата Услуги

44. Способы предоставления результата Услуги:       
а) при личном обращении заявителя в администрацию муниципального образования Щекинский район (по адресу: г. Щекино, ул. Шахтерская, д.11) – в виде документа на бумажном носителе;
б) в личном кабинете на Едином портале (ЕПГУ) или РПГУ – в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
в) в отделении МФЦ - в виде документа на бумажном носителе.
45. Срок предоставления заявителю результата Услуги – не более 10 рабочих дней со дня поступления заявления на получение муниципальной услуги в отдел по вопросам жилищного фонда администрации муниципального образования Щекинский район. Срок ожидания в очереди на получение результата услуги – не более 15 минут.
46. Выдача заявителю документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляется при предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность. Предоставление результата Услуги доверенному лицу заявителя осуществляется при предъявлении документа, подтверждающего его полномочия (подлинника или нотариально заверенной копии), а также документа, удостоверяющего личность.
47. Результатом данной административной процедуры является выдача (направление) заявителю справки по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Организация предоставления муниципальных услуг 
в упреждающем (проактивном) режиме

48. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предполагается.

IV. Способы информирования заявителей об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении Услуги

49. Перечень способов информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении Услуги:
а) посредством телефонной (мобильной) связи;
б) по электронной почте, указанной в запросе;
в) посредством почтовой связи;
г) посредством получения уведомления в личном кабинете Единого портала (ЕПГУ) или РПГУ, при наличии технической возможности;
д) при личном обращении заявителя в администрацию муниципального образования Щекинский район.


______________________________________




	Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Выдача справок о подтверждении 
проживания (работы) граждан на территории проживания зоны с льготным 
социально-экономическим статусом»




ПЕРЕЧЕНЬ
условных обозначений и сокращений, идентификаторы категорий (признаков) заявителей, исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, исчерпывающий перечень оснований для отказа
в предоставлении муниципальной услуги, формы
запросов о предоставлении муниципальной услуги

I. Перечень условных обозначений и сокращений

Единый портал (ЕПГУ) – федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
РПГУ – Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области
Услуга – муниципальная услуга «Выдача справок о подтверждении проживания (работы) граждан на территории проживания зоны с льготным социально-экономическим статусом»;
Административный регламент – административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о подтверждении проживания (работы) граждан на территории проживания зоны с льготным социально-экономическим статусом»;
Категории (признаки) заявителей – категории (признаки) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
Отдел –отдел по вопросам жилищного фонда администрации муниципального образования Щекинского района;
МФЦ – «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».







II. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей

                                                                                                       Таблица № 1


	№ 
п/п
	Значения признака заявителя 
	Идентификаторы категорий (признаков)  

	Результат оказания Услуги: предоставление заявителю справки о подтверждении проживания (работы) гражданина на территории зоны проживания с льготным социально-экономическим статусом 
	

	1
	Физическое лицо, заявитель обратился лично
	А

	2
	Физическое лицо, обратился уполномоченный представитель
	Б

	Результат оказания Услуги: направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	

	5
	Физическое лицо, заявитель обратился лично
	А

	6
	Физическое лицо, обратился представитель
	Б

























III. Исчерпывающий перечень документов,
необходимых для предоставления Услуги

Таблица № 2
	№ п/п
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги
	Способы подачи документов, требования 
к представлению документов

	1.
	А, Б

	заявление (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту)
	при личном обращении в отделение МФЦ – оригинал на бумажном носителе;

посредством ЕПГУ и РПГУ – интерактивная форма

	2.
	А, Б

	документ, удостоверяющий личность заявителя, либо личность представителя заявителя
	при личном обращении в отделение МФЦ – оригинал документа;

посредством ЕПГУ и РПГУ – скан-образ документа

	3.
	А, Б

	документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя
	при личном обращении в отделение МФЦ – оригинал документа;

посредством ЕПГУ и РПГУ – скан-образ документа

	4.
	А, Б

	документ, подтверждающий регистрацию заявителя по месту жительства
	при личном обращении в отделение МФЦ – оригинал документа;

посредством ЕПГУ и РПГУ – скан-образ документа

	5
	А, Б

	адресно-справочная информация (справка) 
	при личном обращении в отделение МФЦ – оригинал документа;

посредством ЕПГУ и РПГУ – скан-образ документа


	6
	А, Б

	свидетельство, подтверждающее смену фамилии (о браке, о разводе, о перемене фамилии), - представляется заявителем при смене фамилии.
	при личном обращении в отделение МФЦ – оригинал документа;

посредством ЕПГУ и РПГУ – скан-образ документа

	7
	А, Б
	для подтверждения работы граждан в зоне с льготным социально-экономическим статусом дополнительно представляется документ, подтверждающий период работы гражданина в зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом, с указанием точного адреса выполнения работ (справка с указанием периода работы и точного адреса места работы).
	при личном обращении в отделение МФЦ – оригинал документа;

посредством ЕПГУ и РПГУ – скан-образ документа














IV. Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в приеме заявления и документов, необходимых
для предоставления Услуги

Таблица № 3


	№
п/п
	Перечень оснований
	Идентификатор категорий (признаков) заявителей

	1.
	Заявителем не предоставлены документы, указанные в таблице № 2 приложения № 1 настоящего Административного регламента
	А, Б

	2.
	Неполное заполнение полей в форме заявления
	А, Б 

	3.
	Документы имеют подчистки, приписки, зачеркнутые слова, иные не оговоренные в них исправления либо повреждения, не позволяющие однозначно истолковать содержание документов 
	А, Б 

	4.
	Документы не поддаются прочтению, неразборчиво написаны
	А, Б 

	5.
	Документы исполнены карандашом
	А, Б 

	6.
	Текст запроса или приложенных документов к нему содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников администрации Щекинского района, а также членов их семей
	А, Б 

	7.
	К запросу не приложены документы, указанные в его приложении
	А, Б

	8.
	Документы поданы неуполномоченным лицом
	А, Б

	9.
	Срок действия представляемых документов истек на момент обращения за муниципальной услугой
	А, Б 








V. Исчерпывающий перечень оснований
для отказа в предоставлении Услуги

                                                                                                 Таблица № 4

	№
п/п
	Перечень оснований
	Идентификатор категорий (признаков) заявителей

	1.
	Заявителем представлены недостоверные документы и сведения прочтению
	А, Б

	2.
	Отсутствует оформленная в установленном порядке доверенность, в случае подачи запроса на оформление запрашиваемого документа, подлежащего выдаче третьему лицу
	А, Б

	3.
	Поступление в администрацию Щекинского района письменного обращения заявителя (уполномоченного представителя) об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	А, Б

























	Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Выдача справок о подтверждении 
проживания (работы) граждан на территории проживания зоны с льготным 
социально-экономическим статусом»



	
	Главе администрации муниципального образования Щекинский район
гражданина(ки) ____________________________,
(фамилия, имя, отчество)
проживающего _____________________________
__________________________________________
__________________________________________
(почтовый адрес)
паспорт ___________________________________
выдан ____________________________________
Контактный телефон ________________________

	

	ЗАЯВЛЕНИЕ

	

	Прошу Вас выдать справку о проживании (работе) в зоне с льготным социально-экономическим статусом по адресу: __________________________________________
_________________________________________________________________________
К заявлению прилагаю следующие документы:
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________

	
	Подпись заявителя _________________________

	
	« ____ » ___________________ 20_______ г.











	Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Выдача справок о подтверждении 
проживания (работы) граждан на территории проживания зоны с льготным 
социально-экономическим статусом»



О Б Р А З Е Ц
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Ленина пл., д. 1, г. Щёкино,
Тульская область, 301248
Тел.: (48751) 5-12-17
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	№_____________от  _______________
	
	



СПРАВКА

Выдана гр. _______________________________________________________, дата рождения _______________, в том, что он(а) зарегистрирован(а) с «__» ________ года по «__» ___________ года в населенном пункте ________________________________________, включенном в Перечень населённых пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, утвержденный распоряжением Правительства Российской Федерации от 28.03.2023 N 745-р, расположенном на территории с плотностью радиоактивного загрязнения почвы цезием-137 от 1 до 5 Ки/кв. км, и отнесенному в соответствии со статьей 11 Закона Российской Федерации от 15.05.1991 N 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» к зоне проживания с льготным социально-экономическим статусом, относится к категории граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие чернобыльской катастрофы

Основание: ________________.


	Начальник отдела по вопросам жилищного фонда администрации муниципального образования Щекинский район
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