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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МАКАРОВСКОЕ МО 

АДМИНИСТРАЦИЯ

Макаровского сельского поселения

Постановление № 55

от 01.10.2012 г.                                                                                          
с. Макарово
"Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги
по принятию на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,
лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте
от 18 до 23 лет, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых
по договорам социального найма"
Во исполнение постановления Главы администрации Макаровского МО от 28.09.2012 г. N 53"Об утверждения Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг" в целях регламентации административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по принятию на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма администрации Макаровского МО, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", ст.16 Федерального закона N 131-ФЗ от 06.10.2003 г. "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", ст.ст. 14, 57 Жилищного кодекса РФ, ст.ст. 2, 3 Закона Иркутской области от 17 декабря 2008 г. N 127-оз "О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и отдельных вопросах определения общей площади жилого помещения, предоставляемого гражданину по договору социального найма", Устава Макаровского МО, постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по принятию на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (приложение N 1).

2. опубликовать настоящее постановление с приложением в « Журнале информационный Вестник Макаровского МО»

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой 

И.о. Главы администрации

Макаровского МО                         ____________________ Н.Н. Ищенко

Приложение N 1
к Постановлению администрации Макаровского МО

от 01 октября 2012 г. 55
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
по принятию на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения
родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения
родителей, в возрасте от 18 до 23 лет в качестве нуждающихся
в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

Раздел 1
Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по принятию на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.1. Получателями Услуги являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет, имеющие в соответствии с Федеральным законом от 21.12.1996 г. N 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" право на дополнительные гарантии по социальной поддержке (далее - дети-сироты).

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.2.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в органе предоставления услуги:

- при обращении граждан по телефону;

- при личном или письменном обращении граждан.

1.2.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения детей-сирот, их законных представителей специалисты администрации Макаровского МО (далее - сотрудники) подробно, в вежливой форме информируют о правилах предоставления муниципальной услуги. Письменное информирование осуществляется путем направления письменного ответа почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, либо передачи ответа лично в руки заявителя (законного представителя).

1.2.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы администрации Макаровского МО - адрес: 666731, Иркутская обл., Киренский район, с.Макарово, ул.Сибирская 40 - телефоны:83956826417.

График работы:

понедельник – четверг: 8.00-17.00

пятница - 8.00 – 12.00

 перерыв 12.00-13.00

1.3. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации

- Федеральным законом N 159-ФЗ от 21.12.1996 г. "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей"

- Федеральным законом N 131-ФЗ от 06.10.2003 г. "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"

- Законом Иркутской области N 127-оз от 17.12.2008 г. "О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и отдельных вопросах определения общей площади жилого помещения, предоставляемого гражданину по договору социального найма"

- Законом Иркутской области от 22.06.2010 г. N 50-оз "О дополнительных гарантиях прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на жилое помещение в Иркутской области"

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области.

Раздел 2
Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги и наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.1.1. Муниципальная услуга - принятие на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в возрасте от 18 до 23 лет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.1.2. Администрация Макаровского МО предоставляющая муниципальную услугу, является ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение тридцати календарных дней с момента регистрации заявления в журнале регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма с предоставленным полным пакетом документов, перечень которых установлен п.2.3.1. настоящего регламента.

Общий срок предоставления Услуги включает в себя следующие основные этапы:

а) время ожидания приема при подаче документов - не более 20 мин;

б) время приема заявителя специалистами для проведения консультации - до 20 мин;

в) срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации - в течение одного рабочего дня;

г) срок рассмотрения заявления и принятия решения - до 30 календарных дней с момента регистрации заявления в журнале регистрации;

д) срок проверки документов, представленных заявителем, - до 10 календарных дней с момента регистрации заявления в журнале регистрации.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- ст.ст. 14, 57 Жилищного кодекса РФ;

- ст.16 Федерального закона от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

2.3. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей

2.3.1. Для предоставления муниципальной услуги дети-сироты либо их законные представители представляют письменное заявление на имя Главы администрации Макаровского МО, а также ряд других документов:

1) свидетельство о рождении, паспорт (при наличии);

2) документ органа опеки и попечительства, подтверждающий принадлежность заявителя к категории детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, в возрасте от 18 до 23 лет;

3) в случае обращения с заявлением о постановке на учет законного представителя - документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответствующие полномочия представителя;

4) справку органа опеки и попечительства об отсутствии у заявителя закрепленного жилого помещения;

5) документы, выданные органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним  и органами, осуществляющими техническую инвентаризацию, подтверждающие отсутствие жилых помещений в собственности заявителя (;

6) документ с места жительства заявителя. Для заявителей, не имеющих места жительства, помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - справку, выданную органами опеки и попечительства, с указанием места их выявления и первичного учета в качестве детей, оставшихся без попечения родителей.

2.3.2. О результате предоставления муниципальной услуги заявителю направляется письменное уведомление в течение трех календарных дней со дня принятия решения.

2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случаях, если:

- не представлены документы, предусмотренные в п.2.3.1. настоящего регламента;

- представлены документы, которые не подтверждают право лица, на предоставление жилого помещения по договору социального найма во внеочередном порядке;

- если имеются иные основания, установленные действующим законодательством.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.6.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- наличие системы контроля за качеством предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры является поступление заявления ребенка-сироты либо его законного представителя в орган предоставления с комплектом документов, указанных в п.2.3.1. настоящего регламента и регистрация заявления в журнале регистрации.

3.1.2. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение N 1):

- регистрация заявления;

- анализ заявления и представленных к нему документов;

- рассмотрение заявления и документов 

- уведомление заявителя о принятом решении.

3.2. Регистрация заявления

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления ребенка-сироты либо его законного представителя с комплектом документов в соответствии с п.2.3.1. настоящего регламента.

3.2.2. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации в течение 1 календарного дня.

3.3. Анализ заявления и представленных к нему документов

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в Книге регистрации в течение 1 календарного дня.

3.3.2. Лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Глава администрации Макаровского МО, а также под его руководством специалист Макаровского МО.

Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо его законного представителя, наличие всех необходимых документов, указанных в п.2.3.1. настоящего регламента и проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, выдает расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения (на личном приеме), регистрирует заявление в Журнале регистрации в течение одного календарного дня.

3.3.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры к их устранению.

3.3.4. При несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.3.5. В случае необходимости специалист осуществляет проверку сведений, содержащихся в представленных заявителем документах.

3.3.6. Результатом административной процедуры является передача заявления и пакета документов, указанных в п.2.3.1. настоящего регламента на рассмотрение комиссии в течение 20 календарных дней с момента регистрации заявления в журнале регистрации.

3.4. Рассмотрение заявления и документов администрацией Макаровского МО

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение заявления с пакетом документов.

3.4.2. Результатом административной процедуры является рассмотрение  заявления и принятие решения о принятии (отказе в принятии) заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма до истечения 30 календарных дней с момента регистрации заявления в журнале регистрации. 

3.5. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о принятии (отказе в принятии) заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма

3.6. Принятие решения о постановке (отказе в постановке) заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма во внеочередном порядке 

3.7. Уведомление заявителя о принятом решении

3.7.1. Результатом административной процедуры является письменное уведомление о принятии (отказе в принятии) заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма во внеочередном порядке в течение 3 календарных дней с момента принятия решения о принятии (отказе в принятии) на учет.

Раздел 4
Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги

4.1.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению настоящей муниципальной услуги осуществляется Главой администрации Макаровского МО

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проверки соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента.

4.2. Порядок, периодичность и формы осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения административного регламента

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение не реже одного раза в год плановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на заявления (запросы) заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.2. Проверки полноты и качества исполнения административного регламента осуществляются Главой администрации Макаровского МО

4.2.3. Проверка исполнения административного регламента может проводиться по жалобе заявителя 

4.2.4. Результаты проверки исполнения административного регламента оформляются справкой в течение трех календарных 

4.3. Ответственность должностных лиц в ходе исполнения предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица администрации Макаровского МО, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента привлекаются к ответственности в соответствии с Положением  о муниципальной службе в Макаровском МО.

Раздел 5
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,
либо муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих.

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

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;

4) отказ в приеме документов у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба на действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих на имя Главы администрации Макаровского МО

Жалоба заявителей на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих регистрируется в порядке, установленном Регламентом работы администрации Макаровского МО.

5.4.1. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы, поступившей в администрацию Макаровского МО, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8. настоящего раздела, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение N 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по принятию на учет детей-сирот и детей,
оставшихся без попечения родителей,
лиц из числа детей-сирот и детей,
оставшихся без попечения родителей,
в возрасте от 18 до 23 лет в качестве нуждающихся
в жилых помещениях, предоставляемых
по договорам социального найма
Образец
заявления
	Главе администрации Макаровского МО Монакову П.В. от 
____________________________

	(Ф.И.О.)

	Проживающий (ая) по адресу:

	с.Макарово, _____________________

	тел. ___________________________


                                  Заявление                              
     Прошу включить меня (моего опекаемого Ф.И.О., дата рождения

полностью) в единый список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения

родителей, состоящих на учете нуждающихся в получении жилых помещений в

администрации Макаровского МО.

	"___" ____________ 20____ г.
	
	_____________________________

	
	
	(подпись)


