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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

Муниципальное образование «Октябрьский район»

Администрация Октябрьского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.11.2016                                           № 701                               р.п. Каменоломни

	Об утверждении    административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Признание нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»


 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003  № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь частью 9 статьи 56 Устава муниципального образования «Октябрьский район»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению             муниципальной услуги «Признание нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. С момента официального опубликования настоящего постановления, признать утратившим силу постановление Администрации Октябрьского района от 18.03.2014  № 205 «Об утверждении административного регламента отдела образования Администрации Октябрьского района по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Октябрьского района в сети «Интернет».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы Администрации Октябрьского района по строительству, ремонту, жилищно-коммунальному хозяйству и транспорту Басакевича С.В.
Глава Администрации 
Октябрьского района                                                                            Л.В. Овчиева

	
	Приложение 
к постановлению Администрации                                                                                Октябрьского района

от 18.11.2016  №701


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной услуги «Признание нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»
1.Общее положение.

1.1. Наименование муниципальной услуги – «Признание нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Основные термины, используемые в настоящем административном регламенте:

заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

дети-сироты - лица в возрасте до 18 лет, у которых умерли оба или единственный родитель;

дети, оставшиеся без попечения родителей, - лица в возрасте до 18 лет, которые остались без попечения единственного или обоих родителей в связи с отсутствием родителей или лишением их родительских прав, ограничением их в родительских правах, признанием родителей безвестно отсутствующими, недееспособными (ограниченно дееспособными), находящимися в лечебных учреждениях, объявлением их умершими, отбыванием ими наказания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, нахождением в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений; уклонением родителей от воспитания детей или от защиты их прав и интересов, отказом родителей взять своих детей из воспитательных, лечебных учреждений, учреждений социальной защиты населения и других аналогичных учреждений и в иных случаях признания ребенка оставшимся без попечения родителей в установленном законом порядке;

лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - лица в возрасте от 18 до 23 лет, у которых, когда они находились в возрасте до 18 лет, умерли оба или единственный родитель, а также которые остались без попечения единственного или обоих родителей и имеют в соответствии с настоящим Федеральным законом право на дополнительные гарантии по социальной поддержке;
жилые помещения специализированного жилищного фонда – это  жилые помещения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящиеся  в муниципальной собственности муниципального образования «Октябрьский район», которые отнесены к специализированному жилищному фонду.

1.3. Исполнение муниципальной услуги по признанию нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации, 1993 г.;

Жилищным кодексом Российской Федерации № 188-ФЗ от 29.12.2004 г.;

федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», 

областным законом Ростовской области от 07.10.2005 г. № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области»,
федеральным законом Российской Федерации от 12.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей,, оставшихся без попечения родителей»,
областным законом Ростовской области от 22.06.2006 № 499-ЗС «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями Ростовской области по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»,
 постановлением Правительства Ростовской области от 25.06.2012 № 539 «Об обеспечении жилыми помещениями и расходовании субвенций на осуществление полномочий по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа в возрасте от 18 до 23 лет, детей, находящихся под опекой (попечительством)»,
постановлением Администрации Октябрьского района от 20.06.2014 № 580 «Об утверждении Положения об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа в возрасте от 18 до 23 лет, детей, находящихся под опекой (попечительством), в муниципальном образовании «Октябрьский район»,
постановлением Администрации Октябрьского района от 10.11.2014 № 1069 «Об отнесении жилых помещений муниципального образования «Октябрьский район» к жилым помещениям специализированного жилищного фонда муниципального образования «Октябрьский район» для предоставления детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам, из числа детей-сирот, оставшихся без попечения родителей»,
уставом муниципального образования «Октябрьский район» (принят Собранием депутатов Октябрьского района Ростовской области).
1.4. Муниципальную услугу исполняет – Администрация Октябрьского района, в лице отдела опеки и попечительства отдела образования (далее – Отдел опеки)  и сектора по организации строительства и создания условий для жилищного строительства Администрации Октябрьского района (далее – Сектор).

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги может являться: признание нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

2.2. Информирование о месте  нахождения и графике работы Отдела опеки и Сектора, осуществляющих работу по реализации Программы,  осуществляется:

2.2.1. Непосредственно в Отделе опеки и в Секторе с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

2.2.2. Лично специалистами Отдела опеки и Сектора. 

2.3. Для получения информации о порядке исполнения муниципальной услуги граждане обращаются: 

2.3.1. Лично в Отдел опеки или Сектора; 

2.3.2. По телефону в Отдел опеки или Сектора;

2.3.3. В письменном виде (почтой) в Отдел опеки или Сектора;

2.3.4. В письменном виде в Отдел опеки или Сектора;

2.3.5. В письменном виде (факсимильной связью) в Отдел опеки или Сектор. 

2.4. Место нахождение Отдела опеки, справочный телефон Отдела опеки:

2.4.1. Почтовый адрес – 346480, Ростовская область, Октябрьский район, п. Каменоломни, ул. Дзержинского, д. 78-А, Отдел образования Администрации Октябрьского района; 

2.4.2. Отдел опеки расположен по адресу: 346480, Ростовская область, Октябрьский район, п. Каменоломни, ул. Дзержинского, д. 78-А,  телефон/факс: (863-60) 2-27-33.
2.5. Место нахождение Сектора, справочный телефон Сектора:

2.5.1. Почтовый адрес – 346480, Ростовская область, Октябрьский район, п. Каменоломни, пер. Советский, д. 10, Администрация Октябрьского района; 

2.5.2. Сектор расположен по адресу: 346480, Ростовская область, Октябрьский район, п. Каменоломни, пер. Советский, д. 10,  телефон/факс: (863-60) 2-01-13;

2.6. По телефону предоставляется следующая информация:

контактные телефоны должностных лиц Администрации района;

график приема граждан сотрудниками Отделом опеки и Сектора;

почтовые адреса для направления письменных обращений, месторасположение Отдела опеки и Сектора;

2.7. Основными требованиями к информированию граждан о порядке исполнения муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования.

2.8. Информирование граждан о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется в виде: индивидуального и публичного информирования, проводимые в форме устного и письменного информирования.       

2.8.1. Индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги  обеспечивается муниципальными гражданскими служащими Администрации Октябрьского района (далее - должностные лица)  лично или по телефону.

При ответах на телефонные звонки должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании Сектора, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц; может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией о порядке исполнения муниципальной услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке исполнения муниципальной услуги.

2.8.2. Индивидуальное письменное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги  при обращении граждан в Администрацию Октябрьского района осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также размещением на сайте.

2.8.3. Публичное информирование граждан о порядке исполнения муниципальной услуги  осуществляется  посредством привлечения средств массовой информации – телевидения, прессы (далее - СМИ), а также путем размещения информации на официальном сайте Администрации Октябрьского района  в сети Интернет и на информационных стендах.        

2.9. Специализированное помещение или иное помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

комфортное расположение гражданина и должностного лица;

наличие системы кондиционирования воздуха;
возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

телефонную связь;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Администрации Октябрьского района;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной услуги;

наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А 4;

соблюдение мер безопасности: обеспечение противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. 

2.10. На стендах Отдела опеки и Сектора  размещается следующая  обязательная  информация:

режим работы Отдела опеки и Сектора;

график  личного  приема граждан уполномоченными должностными лицами;

фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием и устное информирование граждан; 

2.11. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, место ожидания и приема заявителей, размещения и оформления визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, должны обеспечиваться:

- условиями для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;

- возможностью самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможностью посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничения их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.12. Так же должны быть обеспечены следующие показатели доступности услуги для инвалидов:

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н;

- оказание сотрудниками, предоставляющими услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуги и использованию объектов наравне с другими лицами
3. Административные процедуры – осуществление Отделом опеки 

муниципальных услуг по признанию нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
3.1. Отдел опеки оказывает содействие детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из их числа в возрасте от 18 до 23 лет, детям, находящимся под опекой (попечительством) (далее – дети-сироты) в сборе документов, необходимых:

-  для признания детей-сирот нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда и включения детей-сирот в сводный список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жильем по муниципальному образованию «Октябрьский район»;
- для признания невозможности проживания детей-сирот в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых они являются.
3.2. Формирует пакет документов ребенка-сироты в соответствии с:

3.2.1. Перечнем документов для принятия решения о признании детей-сирот нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, и о включении детей-сирот в список детей-сирот, подлежащих обеспечению жильем:
3.2.1.1. Дети-сироты  признаются  нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда муниципального образования «Октябрьский район» на основании заявления по форме  или ходатайства органа опеки и попечительства муниципального образования по форме на имя главы муниципального образования «Октябрьский район» и документов, указанных в подпункте 3.2.1.2 настоящего Перечня.

3.2.1.2. В отношении детей-сирот, которые не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений для признания нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда, для подтверждения права на получение жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования «Октябрьский район» предоставляется следующий пакет документов:
копия всех страниц паспорта; 

копия свидетельства о рождении;

копия документа, подтверждающего смену имени, фамилии, отчества ребенка-сироты и членов его семьи, родителей (при наличии);

копия распорядительного документа органа местного самоуправления об устройстве ребенка-сироты на воспитание и содержание: в государственное учреждение, в приемную семью, под опеку или попечительство; 
копия нормативного документа, подтверждающего установление статуса и отсутствие имущества у ребенка-сироты;  

копии документов, подтверждающих статус ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей:

если родители отказались от ребенка или подкинули его – заявление родителей о согласии на его усыновление или акт об оставлении ребенка, или акт о подкидывании ребенка;

если родители лишены родительских прав, признаны безвестно отсутствующими (умершими), – решение суда о лишении родительских прав; решение суда о признании одного из родителей либо обоих безвестно отсутствующими (умершими);

если родители умерли – свидетельства о смерти родителей;

если родители признаны недееспособными – решение суда, а при наличии психического заболевания – заключение психоневрологического диспансера;

если отец вписан в свидетельство о рождении ребенка-сироты со слов матери – справка из отдела загс, подтверждающая данный факт;
документы с последнего места жительства ребенка-сироты: выписка из домовой (поквартирной) книги, лицевого счета жилого помещения (по последнему месту жительства и по всем адресам перерегистрации, начиная с адреса установления социального статуса); 

копия паспорта супруга (супруги) в случае, если ребенок-сирота состоит в браке;

копия свидетельства о заключении брака (при наличии);
копия свидетельства о расторжении брака (при наличии);

копия свидетельства о рождении ребенка (детей) (при наличии);

копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования на сироту и членов его семьи (при наличии); 
справка о составе семьи по месту регистрации лица;
справка органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество, о наличии или отсутствии у ребенка-сироты и членов его семьи жилых помещений на праве собственности на территории Российской Федерации, в том числе выданные на фамилию, имя, отчество, имевшиеся у них до их изменения;

справка организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и иных организаций о том, что ребенок-сирота находится на полном государственном обеспечении и проживает бесплатно (при наличии);

договор найма помещения, в котором в настоящий момент проживает ребенок-сирота (для детей-сирот, достигших возраста 18 лет); 

копию правоустанавливающего документа на владельца жилого помещения, в котором в настоящее время проживает ребенок-сирота;

медицинская справка о состоянии здоровья ребенка-сироты и его праве на дополнительную площадь при наличии медицинских показаний в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

справка об окончании срока пребывания в образовательных учреждениях, учреждениях социального обслуживания населения, учреждениях системы здравоохранения и иных учреждениях, создаваемых в установленном законом порядке для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также о завершении обучения в образовательных организациях профессионального образования (для детей-сирот, достигших возраста 18 лет);

документ, подтверждающий окончание прохождения военной службы (в случае прохождения военной службы);

документ, подтверждающий окончание отбывания наказания в исправительных учреждениях (в случае отбывания наказания в исправительных учреждениях).
В случае, если отсутствует нормативный документ органа местного самоуправления, подтверждающего проверку наличия имущества у ребенка-сироты, к пакету документов, указанному в пункте 3.2 настоящего Положения, заявителем предоставляется дополнительно следующие документы:

справка предприятия технической инвентаризации о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на ребенка-сироту и его родителей в муниципальном образовании, в котором подано заяв​ление о принятии на учет, по состоянию на дату подачи заявления;
 в случае, если в течение пятнадцати лет до момента подачи заявления о принятии на учет ребенок-сирота и его родители проживали в ином муниципальном образовании, справка предприятия технической инвентаризации и выписка из ЕГРП о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья, по состоянию на дату подачи заявления.

В случае, если дети-сироты и дети-сироты, оставшиеся без попечения родителей, которые являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений, в случае, если их проживание в ранее занимаемых жилых помещениях признается невозможным, к пакету документов, указанному в пункте 2 настоящего Перечня, заявителем предоставляется дополнительно следующие документы:

решение органов местного самоуправления о признании невозможным проживания в жилом помещении с приложением документов, подтверждающих факт невозможности проживания в данном помещении.

3.2.2. Перечнем документов для принятия решения по установлению невозможности проживания детей-сирот в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями или  членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых они являются:
Документы, подтверждающие невозможность проживания в жилом помещении, предоставляемые лично ребенком-сиротой либо его законным представителем:
копии решений, определений и постановлений судов общей юрисдикции, а также решений, заключений и разрешений, выдаваемых органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве, в том числе решения суда об отказе в принудительном обмене жилого помещения;

для граждан, страдающих некоторыми формами хронических заболеваний или имеющих право на дополнительную жилую площадь в соответствии с федеральным законодательством, – справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную системы здравоохранения, либо документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;

выписка из домовой книги или копия финансового лицевого счета – в случае, если указанные сведения не находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг;

правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – ЕГРП);

документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство (свидетельства) о рождении ребенка (детей), свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи).
Органом местного самоуправления самостоятельно запрашиваются документы (их копии или содержащиеся в них сведения), необходимые для включения ребенка-сироты в список детей-сирот, подлежащих обеспечению жильем, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе, в том числе:

правоустанавливающие документы на занимаемое жилое помещение, право на которое зарегистрировано в ЕГРП;

выписка из технического паспорта на жилое помещение с поэтажным планом и экспликацией;

выписка из ЕГРП о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором подано заявление о включении в список детей-сирот, подлежащих обеспечению жильем, по состоянию на дату подачи заявления;

в случае, если в течение 15 лет до момента подачи заявления о принятии на учет гражданин и члены его семьи проживали в ином муниципальном образовании, – выписка из ЕГРП о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья, по состоянию на дату подачи заявления;

выписка из ЕГРП о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности;

документ, свидетельствующий о признании ранее занимаемого гражданином жилого помещения непригодным для проживания, аварийным или подлежащим сносу (при наличии).
3.3. Заявление о принятии на учет согласно форме 1 согласно Приложению № 1 к настоящему административному регламенту и ходатайство о принятии на учет форме 2 согласно приложению № 2  к настоящему административному регламенту и пакет документов, сформированный в соответствии с пунктом  3.2 настоящего административного регламента, предоставляет на рассмотрение в комиссию по признанию нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и предоставлению жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования «Октябрьский район» (далее, Комиссия).

3.4. По результатам принятых решений комиссии по признанию нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и предоставлению жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования «Октябрьский район» (далее- Комиссия) информирует в письменной форме заявителей:

- в случае вынесения решения о признании нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей и о  включении их в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жильем, по муниципальному образованию «Октябрьский район» – в течение 10 рабочих с даты подписания постановления Администрации Октябрьского района;

- в случает отказа в признании нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей и об отказе во включении их в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жильем, по муниципальному образованию «Октябрьский район» - в течение 3-х рабочих дней после вынесения такого решен Комиссией с указанием причин отказа. 

3.4. На основании вынесенного Администрацией Октябрьского района положительного решения о признании ребенка-сироты нуждающимся в жилом помещении специализированного жилищного фонда и о включении ребенка-сироты в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жильем по муниципальному образованию «Октябрьский район» вносит ребенка-сироту в Сводный список по муниципальному образованию «Октябрьский район» согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту и в течение 5-ти рабочих дней предоставляет учетное дело, Сводный список по муниципальному образованию «Октябрьский район» в министерство общего и профессионального образования Ростовской области.

3.5. В случае образования остатков неиспользованных средств, которые могут позволить обеспечить жилым помещением дополнительного сироту в муниципальном образовании «Октябрьский район», направляет в министерство общего и профессионального образования Ростовской области ходатайство о включении указанного гражданина в дополнительный список.

4. Административные процедуры – осуществление Сектором 

муниципальных услуг по признанию нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей
4.1.  Специалист Сектора, исполняющий обязанности секретаря Комиссии проводит работу по приему документов от детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и (или) Отдела опеки для признания нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, регистрирует их в книге согласно форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту.
4.2. Сектор  организует работу по проверке сведений, содержащихся в документах, указанных в пункте  3.2 настоящего административного регламента и выносит на рассмотрение Комиссии.
4.3. По результатам принятого  Комиссией решения о  признании ребенка-сироты нуждающимся в жилом помещении специализированного жилищного фонда и о включении ребенка-сироты в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жильем по муниципальному образованию «Октябрьский район», подготавливает проект постановления Администрации Октябрьского района и направляет на согласование в орган местного самоуправления и на подпись главы Администрации Октябрьского района.

4.4. По результатам принятых решений Комиссии, вносит данные ребенка-сироты в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда муниципального образования «Октябрьский район».
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Администрации Октябрьского района (далее - Глава).

4.2. Глава определяет порядок и планирует периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок, контролирует полноту и качество предоставления муниципальной услуги. 

Плановые проверки полноты и качества предоставленных муниципальных услуг осуществляются ежемесячно. Внеплановые проверки проводятся по результатам выявленных в ходе предоставления муниципальных услуг нарушений.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

4.3. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги,  в соответствии с действующим законодательством.

4.4. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется гражданами, их объединениями и организациями в соответствии с действующим законодательством. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявитель праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа исполнительной власти, предоставляющего муниципальную услугу и (или) его должностных лиц (далее – жалоба)

5.2. Предметом жалобы может быть: 

5.2.1. Нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.

5.2.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

5.2.7. Отказ  должностного лица Администрации Октябрьского района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба на действия, указанные в пункте 5.2, может быть направлена в адрес Администрации Октябрьского района на имя главы Администрации или его заместителя.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в Администрацию Октябрьского района.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

- наименование Администрации Октябрьского района, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица сектора по организации строительства и создания условий для жилищного строительства Администрации Октябрьского района, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица.

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию Октябрьского района, подлежит рассмотрению главой Администрации Октябрьского района в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Рассмотрение жалобы, поступившей в установленном порядке, может быть приостановлено в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимает одно из следующих решений:

5.7.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

5.7.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.7. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то он вправе обратиться в суд.

5.10. Заявитель вправе получить от органа исполнительной власти, предоставляющего муниципальную услугу, информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Информирование заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы, по его заявлению, может быть осуществлено в письменной форме при личном обращении заявителя, в письменной форме почтовым отправлением, в электронном виде на электронный адрес заявителя либо в телефонном режиме.

Управляющий делами

Администрации Октябрьского района



Н.Н. Савченко
Приложение № 1 

к административному регламенту

исполнения муниципальной услуги «Признание нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»
__________________________________

(должность, Ф.И.О. органа местного самоуправления)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет

В связи с_______________________________________________________

                              (указать причины отсутствия жилой площади или необходимости ее замены,

____________________________________________________________________

дать краткую характеристику занимаемого жилья)

прошу Вас рассмотреть вопрос о постановке меня – гражданина Российской Федерации __________________________________________________________,
(Ф.И.О.)

дата рождения _________________, паспорт: серия ______________ № _______,

выданный __________________________________________________________

___________________________________________ «_____» __________ ____ г.,
постановление _______________________________________________________

от ______ № _________________________________________________________

____________________________________________________________________

(наименование документа, подтверждающего право гражданина на обеспечение специализированным жилым помещением)

зарегистрированного по адресу:________________________________________
____________________________________________________________________,

(индекс, адрес регистрации, 
проживающего по адресу: ____________________________________________

____________________________________________________________________
адрес фактического проживания)

____________________________________________________________________,

на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении специализированного жилищного фонда муниципального образования «Октябрьский район».

Имею состав семьи _________ человек:

супруг (супруга) _________________________________ «___» __________ г.,

                                   (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия________ № ________, выданный ___________________________
«___» ______________ _____ г., проживает по адресу: ______________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________,
(индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания) 

дети: 

1) __________________________________________ «_____» _________ ____ г.,
                                         (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _________ № __________________,
выданный ___________________________________ «_____» _________ ____ г.,
проживает по адресу: _________________________________________________;

                                                    (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

2) __________________________________________ «_____» _________ ____ г.,
                                        (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _________ № __________________,
выданный ___________________________________ «_____» _________ ____ г.,
проживает по адресу: _________________________________________________;
                                                    (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

3) __________________________________________ «_____» _________ ____ г.,
                                        (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _________ № __________________,
выданный ___________________________________ «_____» _________ ____ г.,
проживает по адресу: _________________________________________________.
                                                     (индекс, адрес регистрации, адрес фактического проживания)

В настоящее время я и члены моей семьи жилых помещений для постоянного проживания на территории ______________________________________
____________________________________________________________________
                     (указать населенный пункт, в котором работает (служит) гражданин)
на правах ____________________________________________ не имеем (имеем).
                       (собственности, найма, поднайма) (ненужное зачеркнуть)
Обязуюсь каждые 3 года с момента постановки меня и членов моей семьи на учет (не позднее 1 марта) представлять документы, предусмотренные разделом 3 Положения о комиссии по признанию нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и предоставлению жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования «Октябрьский район».

Даю согласие на получение органами исполнительной власти Ростовской области, органом местного самоуправления, в котором я состою на учете, необходимых данных для признания меня и членов моей семьи нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда от соответствующих федеральных, областных органов государственной власти и органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности.

Даю согласие в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», со сведениями, представленными мной в орган местного самоуправления. Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Обязуюсь в течение 3 месяцев со дня обеспечения меня и членов моей семьи жилым помещением освободить вместе со всеми членами моей семьи занимаемое в настоящее время жилое помещение, сдать (безвозмездно передать) его в установленном порядке ____________________________________________

____________________________________________________ / оставить за собой

 (органу местного самоуправления, собственнику и др.)

при условии обеспечения жильем с учетом имеющегося жилого помещения (ненужное зачеркнуть).
К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1) __________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) __________________________________________________________________.
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3) __________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) __________________________________________________________________.
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) __________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6) __________________________________________________________________.
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7) __________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8) __________________________________________________________________.
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9) __________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10) _________________________________________________________________.
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

11) _________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

12) _________________________________________________________________.
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

13) _________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

_______________________ _____________________ _______________________
             (Ф.И.О. заявителя)                             (подпись)                                

     (дата)
Совершеннолетние члены семьи с заявлением согласны:

1) _______________________________ __________________________________;
                                   (Ф.И.О.)                                                                (подпись)

2) ________________________________ _________________________________.
                                   (Ф.И.О.)                                                                (подпись)
Приложение № 2 

к административному регламенту

исполнения муниципальной услуги «Признание нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»
__________________________________

(должность, Ф.И.О. органа местного самоуправления)

ходатайство

о принятии на учет

В связи с_______________________________________________________

                            (указать причины отсутствия жилой площади или необходимости ее замены,

___________________________________________________________________

дать краткую характеристику занимаемого жилья)

прошу Вас рассмотреть вопрос о постановке гражданина Российской Федерации ________________________________________________________________,
(Ф.И.О.)

дата рождения _________________, паспорт: серия ______________ № _______,

выданный __________________________________________________________

___________________________________________ «_____» __________ ____ г.,
постановление _______________________________________________________

от ______ № _________________________________________________________

____________________________________________________________________

(наименование документа, подтверждающего право гражданина на обеспечение специализированным жилым помещением)

зарегистрированного по адресу:________________________________________
____________________________________________________________________,

(индекс, адрес регистрации, 
проживающего по адресу: ____________________________________________

____________________________________________________________________
адрес фактического проживания)

____________________________________________________________________,

на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении специализированного жилищного фонда муниципального образования «Октябрьский район».

В настоящее время гр. __________________________________________ жилых помещений для постоянного проживания на территории ____________

____________________________________________________________________
                     (указать населенный пункт, в котором работает (служит) гражданин)
на правах ____________________________________________ не имеет (имеет).
                       (собственности, найма, поднайма) (ненужное зачеркнуть)

Орган опеки и попечительства:

-  обязуется каждые 3 года с момента постановки ребенка-сироты и членов его семьи  на учет (не позднее 1 марта) представлять документы, предусмотренные частью 3 Положения о комиссии по признанию нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и предоставлению жилых помещений специализированного жилищного фонда муниципального образования «Октябрьский район».

- дает согласие на получение органами исполнительной власти Ростовской области, органом местного самоуправления, в котором состоит ребенок-сирота на учете, необходимых данных для признания его нуждающимися  в жилых помещениях специализированного жилищного фонда от соответствующих федеральных, областных органов государственной власти и органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности.

- дает согласие в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», со сведениями, представленными в орган местного самоуправления. Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

К ходатайству прилагаются следующие документы:

1) __________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) __________________________________________________________________.
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3) __________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) __________________________________________________________________.
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) __________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6) __________________________________________________________________.
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7) __________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8) __________________________________________________________________.
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

______________________ ____________________ _______________________
 (Ф.И.О. руководителя органа 

опеки и попечительства)                             
(подпись)                                     (дата)

Приложение № 3

к административному регламенту

исполнения муниципальной услуги «Признание нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»
	СОГЛАСОВАНО
	
	УТВЕРЖДАЮ

	_________________________________

_________________________________

_________________________________
	
	_________________________________

_________________________________

_________________________________

	(должностное лицо министерства 

строительства, архитектуры и 

территориального развития Ростовской области)
	
	(должностное лицо министерства 

общего и профессионального 

образования Ростовской области)

	__________________________ Ф.И.О.

                              (подпись)

«___» _________ 20__ г.

М.П.
	
	__________________________ Ф.И.О.

                                  (подпись)

«___» _________ 20__ г.

М.П.


СВОДНЫЙ СПИСОК

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями по муниципальному образованию «Октябрьский район»

	№ 
п/п
	Ф.И.О.
	Дата 
рождения
	Дата  постановки
на учет 
	Дата окончания
учебы/ службы 
	Объем 
средств
	Примечание

	1 
	2
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 

	
	
	
	
	
	
	


Наименование муниципального образования _______________________________________________

Должностное лицо министерства общего

и профессионального образования Ростовской области _____________________ Ф.И.О.

                                                        





  (подпись)      
Приложение № 4 

к административному регламенту

исполнения муниципальной услуги «Признание нуждающимися в жилых помещениях специализированного жилищного фонда детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»
КНИГА

регистрации заявлений детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей, и ходатайств органов опеки и 

попечительства муниципальных образований о принятии на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

специализированного жилищного фонда 

муниципального образования «Октябрьский район»

Населенный пункт____________________________________________________

(город, поселок, село и др.)

____________________________________________________________________

(наименование организации, осуществляющих ведение учета)

Начата ________________________ 20 __ г.

Окончена ______________________ 20 __ г.

	№ 
п/п
	Дата 
поступления
заявления, ходатайства
	Фамилия,
имя, 
отчество
заявителя, реквизиты органа опеки и попечительства
	Адрес регистрации заявителя, юридический адрес органа опеки и попечительства
	Решение органа местного самоуправления, дата, номер
	Сообщение 
заявителю 

о принятом решении, дата 
и номер письма

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Постановление вносит:


сектор по организации строительства и создания условий для жилищного строительства











