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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

Администрация Беловского городского округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
18.04.2017







№ 1282-п

	Об утверждении административного регламента по предоставлению государственной услуги «Обеспечение жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»
	


В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Кемеровской области от 14.11.2005 № 124-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями в сфере образования и социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», Законом Кемеровской области от 27.12.2012 № 134-ОЗ «Об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 29.03.2013 № 132 «О некоторых вопросах в сфере обеспечения прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на жилые помещения», постановлением Администрации города Белово от 08.10.2010 № 258-п «Об утверждении положения о порядке разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению государственной услуги «Обеспечение жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей».

2. Управлению по работе со средствами массовой информации (Ю.Н. Осипова), отделу информационных технологий (С.В. Макрушин) настоящее постановление опубликовать в городской газете «Беловский вестник» и разместить на официальном сайте Администрации Беловского городского округа в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Беловского городского округа по строительству А.Ф. Бахура.

Глава Беловского

городского округа






А.В. Курносов

Утвержден

 постановлением Администрации
Беловского городского округа

от 18.04.2017 № 1282-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

По предоставлению государственной услуги «Обеспечение жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом регулирования настоящего Административного регламента является повышение качества оказания и обеспечения доступности государственной услуги «Обеспечение жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (далее – государственная услуга), создание комфортных условий для получателей услуги (далее - заявители) и определение порядка, сроков и последовательности действий (далее - административные процедуры) при предоставлении услуги.

1.2. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги:

1.2.1. Услуга предоставляется отделом по учету и распределению жилой площади Администрации Беловского городского округа;

1.2.2. Информацию о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах для справок и консультаций отдела по учету и распределению жилой площади Администрации Беловского городского округа (далее - отдел), порядке предоставления государственной услуги заявители могут получить:
· в сети Интернет на официальном сайте Администрации Беловского городского округа;
· посредством личного консультирования специалистами отдела, находящимися в Администрации Беловского городского округа (далее - специалисты отдела);
· с использованием телефонной, почтовой и электронной связи, средств массовой информации;

· на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

1.2.3. Информация о местах нахождения и графике личного приема специалистов: 

	
	
	
	

	Адрес местонахождения 
	№ кабинета 
	Контактный телефон 
	Дни приема 

	г. Белово, ул. Советская, 21 , Администрация Беловского городского округа
	№№ 126, 127 
	2-08-08, 2-82-34 
	вторник - с 09:00 до 16:00
(обед с 12:00 до 13:00)


1.2.4.  Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

Достоверность предоставляемой информации;

Четкость изложения информации;

Полнота информирования;

Наглядность форм предоставляемой информации;

Удобство и доступность получения информации;

Оперативность предоставления информации;

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о государственной услуге, является открытой и общедоступной.

1.2.5. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

об источнике получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

о времени приема и выдачи документов;

о порядке предоставления государственной услуги;

о сроках предоставления государственной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги;

1.2.6. Специалист отдела не вправе осуществлять информирование, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления государственной услуги;

1.2.7. По письменным обращениям гражданина ответ направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения;

1.2.8. При информировании по электронной почте, ответ направляется на электронный адрес лица, обратившегося за консультацией, в срок, не превышающий 7(семи) дней  с момента поступления обращения;

1.2.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста отдела, принявшего телефонный звонок;

1.2.10. При невозможности специалиста отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста отдела или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги – обеспечение жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу - Администрация Беловского городского округа. Непосредственным исполнителем государственной услуги является отдел.

2.3. В предоставлении государственной услуги участвуют федеральные органы исполнительной власти, органы исполнительной власти Кемеровской области, органы местного самоуправления, а также организации, обращение в которые необходимо для предоставления государственной услуги:

Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Кемеровской области, бюро технической инвентаризации, иные органы, ведущие регистрацию прав собственности; МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Беловского городского округа «Мои документы»;

2.4. Отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе получения согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации, Коллегией Администрации Кемеровской области и Администрацией Беловского городского округа. 

2.5. Описание результата предоставления государственной услуги:

2.5.1. Конечными результатами предоставления государственной услуги являются: направление информации о включении в список детей-сирот и лиц из числа детей-сирот, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями (далее - список); направление информации об отказе во включении в список; заключение договора найма специализированного жилого помещения.

2.6. Срок предоставления государственной услуги:

2.6.1. Решение о включении в список либо об отказе во включении в список принимается в течение 30 рабочих дней со дня поступления заявления и прилагаемых документов в отдел.

2.6.2. Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги должно быть направлено в письменной форме заявителю специалистами отдела не позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня принятия такого решения.
2.7. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с: 
2.7.1.  Конституцией Российской Федерации (опубликована в изданиях: «Российская газета» от 21.01.2009 № 7, «Собрание законодательства РФ» от 26.01.2009     № 4, «Парламентская газета» от 23 - 29.01.2009 № 4);

2.7.2. Жилищным кодексом Российской Федерации (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ» от 03.01.2005 № 1, «Парламентская газета» от 15.01.2005 № 7 - 8, «Российская газета» от 12.01.2005 № 1);

2.7.3. Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ» от 23.12.1996 № 52, «Российская газета» от 27.12.1996 № 2480);

2.7.4. Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ» от 06.10.2003 № 40, «Парламентская газета» от 08.10.2003 № 186, «Российская газета» от 08.10.2003 № 202);

2.7.5. Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ» от 02.08.2010 № 31, «Российская газета» от 30.07.2010 № 168);

2.7.6. Законом Кемеровской области от 14.11.2005 № 124-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями в сфере образования и социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (опубликован в изданиях: приложение «Официально» к газете «Кузбасс» от 18.11.2005 № 214, «Законодательный вестник Совета народных депутатов Кемеровской области» от 25.11.2005 № 41);

2.7.7. Законом Кемеровской области от 27.12.2012 № 134-ОЗ «Об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (опубликован в изданиях: приложение «Официально» к газете «Кузбасс» от 28.12.2012 № 241, «Законодательный вестник Совета народных депутатов Кемеровской области» от 29.12.2012 № 128, II часть);

2.7.8. Постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 29.03.2013 № 132 «О некоторых вопросах в сфере обеспечения прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на жилые помещения» (опубликовано на сайте «Электронный бюллетень Коллегии Администрации Кемеровской области» 02.04.2013);

2.7.9. Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.

2.8. Для предоставления государственной услуги заявитель обращается с заявлением о включении в список (далее - заявление). Формы заявления прилагаются к Административному регламенту (форма заявления для законных представителей детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей - приложение № 1, форма заявления для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, объявленных полностью дееспособными, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей - приложение № 2). 

2.8.1. К заявлению прилагаются следующие документы:

2.8.1.1. Паспорт гражданина, в отношении которого решается вопрос о включении в список (далее - гражданин);

2.8.1.2. Документ, удостоверяющий личность законного представителя несовершеннолетнего гражданина и его полномочия, либо документ, свидетельствующий об объявлении несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипированным);

2.8.1.3.  Документы, подтверждающие утрату гражданином в несовершеннолетнем возрасте родительского попечения: акт об оставлении ребенка; решение суда о лишении родителей (родителя) родительских прав либо ограничения родителей (родителя) в родительских правах в отношении гражданина; свидетельства (свидетельство) о смерти родителей (родителя); решение суда о признании родителей (родителя) безвестно отсутствующими (отсутствующим); решения суда о признании родителей (родителя) недееспособными (недееспособным); справка органа записи актов гражданского состояния, подтверждающая, что сведения об отце внесены в запись акта о рождении ребенка по заявлению матери ребенка;

2.8.1.4. Акт органа опеки и попечительства об устройстве ребенка под надзор в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, или под опеку (попечительство);

2.8.1.5. Документы, подтверждающие регистрацию по последнему месту жительства, пребывание в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей: выписка из домовой книги, поквартирной карточки, финансово-лицевой счет (по последнему месту его регистрации и по всем адресам перерегистрации начиная с адреса сохраненного за ним жилого помещения), справка о пребывании в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. Документы принимаются в течение 3 месяцев с даты выдачи;

2.8.1.6. Справка организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, о том, что гражданин находится (находился) под надзором и заканчивает пребывание в указанной организации, а также о его пребывании в иных организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на полном государственном обеспечении с момента утраты родительского попечения (при наличии);

2.8.1.7. Решение об установлении факта невозможности проживания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых они являются, принимаемое в соответствии с Порядком установления факта невозможности проживания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых они являются, утвержденным постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 29.03.2013 № 132;

2.8.1.8. Акт обследования жилищно-бытовых условий в жилом помещении, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является гражданин, составляемый в соответствии с Порядком проведения обследования условий жизни несовершеннолетних граждан и их семей, утвержденным Приказом Минобрнауки РФ от 14.09.2009 № 334 «О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 423» (при наличии);

2.8.1.9. Справка с места учебы, работы, службы гражданина или отбывания им наказания (при наличии). Документ принимается в течение 1 месяца с даты выдачи;

2.8.1.10. Справка органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество, о наличии или отсутствии у гражданина жилых помещений на праве собственности на территории Российской Федерации.

2.8.2. Документы, указанные в подпунктах «2.8.1.1.» - «2.8.1.3.», «2.8.1.5.», «2.8.1.7», «2.8.1.9.» настоящего пункта, представляются заявителем самостоятельно. Документы, указанные в подпунктах «2.8.1.4.», «2.8.1.6.», «2.8.1.8.», «2.8.1.10» настоящего пункта, запрашиваются отделом в государственных органах, органах местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если они не были представлены заявителем самостоятельно.

2.8.3. Все документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее оригинала заверяется специалистом отдела.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

2.9.1. Обращение с заявлением о включении в список лица, не являющегося законным представителем ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения родителей, а также в иных предусмотренных федеральным законом случаях отсутствия у лица права обращаться с заявлением о предоставлении государственной услуги.

2.9.2. Представление документов имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, исполнены карандашом, а также имеющие серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать содержание документов.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:

2.10.1. Не представлены предусмотренные подпунктами «2.8.1.1.» - «2.8.1.3.», «2.8.1.5.», «2.8.1.7» пункта 2.8.1. Административного регламента документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

2.10.2. Ответ государственного органа, органа местного самоуправления либо подведомственной государственному органу или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для включения гражданина в список, если соответствующий документ не был представлен заявителем самостоятельно, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан на включение в список.

2.10.3. Представлены документы, которые не подтверждают право гражданина на включение в список:

2.10.3.1. Гражданин не относится к категории «дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», установленной статьей 1 Федерального закона от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

2.10.3.2. Гражданин не достиг возраста 14 лет;

2.10.3.3. Гражданин является нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственником жилого помещения и его проживание в ранее занимаемом жилом помещении не признано невозможным;

2.10.3.4. Гражданин не зарегистрирован по месту жительства на территории Беловского городского округа и жилое помещение гражданина не находится на территории Беловского городского округа;

2.10.3.5. Гражданин состоит в списке по другому муниципальному образованию;

2.10.3.6. Гражданин реализовал принадлежащее ему право на обеспечение жилым помещением.

2.11. Порядок, размер и основания взимания пошлины или иной платы за предоставление государственной услуги:

2.11.1. При предоставлении государственной услуги плата не взимается.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги:

2.12.1. Время ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата предоставления услуги не должно превышать 15 минут;

2.13. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении услуги:

2.13.1. Специалист отдела регистрирует заявление в книге регистрации поданных заявлений и прилагаемых документов детей-сирот, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями по договорам найма специализированных жилых помещений (далее - книга регистрации). Регистрация заявления осуществляется в день его поступления в присутствии заявителя;

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.14.1. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, места для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги обеспечиваются необходимыми для предоставления государственной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, а также информационными стендами; должны соответствовать установленным санитарным требованиям, быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.14.2. Вход и передвижение по помещению, в котором осуществляется прием документов, не должны создавать затруднения для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.14.3. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, наименованием отдела, графиком приема.

2.14.4. Рабочее место специалиста отдела должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, печатающим и сканирующим устройствами, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления услуги.

2.15. Показатели доступности и качества государственной услуги:

2.15.1. Показателями доступности государственной услуги являются:

- наличие доступа заявителей к информации по вопросам предоставления государственной услуги в местах ее размещения;

- получение государственной услуги;

2.15.2. Показателями качества предоставления государственной услуги являются: 

- степень удовлетворенности заявителя качеством и доступностью государственной услуги;

- исполнение специалистом отдела административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

- правильное и грамотное оформление специалистом отдела документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур:

3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов;

2) формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости);

3) рассмотрение заявления и документов, принятие решения о включении в список либо об отказе во включении в список.

4) предоставление жилого помещения.

3.1.2. Последовательность административных процедур при предоставлении государственной услуги представлена в блок-схеме (приложении № 3 к Административному регламенту).

3.2. Прием и регистрация заявления и документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры – прием и регистрация заявления и документов является предоставление заявителем заявления и документов, предусмотренных в подразделе 2.8.1. настоящего административного регламента, в отдел при личном обращении.

3.2.2. Ответственность за выполнение административной процедуры возлагается на специалиста отдела, ведущего прием заявителей.

3.2.3. Содержание административной процедуры:

3.2.3.1. Уполномоченный специалист осуществляет прием заявления и прилагаемых документов, предусмотренных пунктом 2.8.1. Административного регламента, лично от заявителя. Продолжительность приема заявителя у уполномоченного специалиста при подаче документов для предоставления государственной услуги составляет не более 45 минут;

3.2.3.2. В ходе приема уполномоченный специалист проверяет отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.9. Административного регламента, наличие документов согласно перечню, указанному в пункте 2.8.1. Административного регламента, правильность заполнения заявления. Если заявителем представлены не все документы, указанные в подпунктах «2.8.1.1.» - «2.8.1.3.», «2.8.1.5.», «2.8.1.7», «2.8.1.9.» пункта 2.8.1. Административного регламента, уполномоченный специалист информирует об этом заявителя с указанием на те документы, которые не представлены, и предложением их представить. В случае, если заявитель настаивает на приеме представленных документов, они принимаются уполномоченным специалистом. При этом на заявлении уполномоченным специалистом делается отметка о том, что заявитель был предупрежден о необходимости представления документов;

3.2.3.3. Уполномоченный специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью, после чего подлинники документов возвращаются заявителю;

3.2.3.4. Уполномоченный специалист регистрирует заявление в книге регистрации и выдает заявителю расписку в получении заявления и прилагаемых документов с указанием их перечня, даты их получения и регистрационного номера заявления по форме согласно приложению № 2 к Порядку формирования списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями, в части, не урегулированной Законом Кемеровской области от 27.12.2012 № 134-ОЗ «Об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», утвержденного постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 29.03.2013 № 132 (далее - Порядок формирования списка);

3.2.3.5. Книга регистрации ведется по форме согласно приложению № 1 к Порядку формирования списка. Книги регистрации должны быть пронумерованы, прошнурованы, скреплены печатью и подписаны начальником отдела. Подчистки, приписки и иные неоговоренные исправления в книгах регистрации не допускаются. Внесенные в книгу регистрации изменения и дополнения заверяются уполномоченным специалистом и скрепляются печатью.

3.2.4. Результатом административной процедуры является принятое и зарегистрированное заявление с приложенным к нему комплектом документов.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости):

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры – формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости) является не предоставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги.

3.4. Рассмотрение заявления и документов.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры – рассмотрение заявления и документов - является поступление полного комплекта документов, предусмотренных в подразделе 2.8.1. настоящего Административного регламента в отдел.

3.4.2. Специалист отдела в течение 30 дней со дня представления заявления о включении в список с приложенными к нему документами проводит проверку сведений, содержащихся в документах, рассматривает вопрос о возможности или невозможности проживания в жилом помещении (при наличии) и готовит информацию о включении (отказе во включении) в список;

3.4.3. Специалист отдела не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения о включении в список либо об отказе во включении в список выдает или направляет по почте заявителю уведомление о включении в список либо об отказе во включении в список;

3.4.4. Включение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список осуществляется в порядке очередности в зависимости от даты их рождения. При совпадении даты рождения включение в список производится по дате подачи заявления;

3.4.5. Список ведется по форме согласно приложению № 3 к Порядку формирования списка. Формирование списка осуществляется в электронной форме с дублированием на резервные электронные и бумажные носители с целью предотвращения утраты информации, содержащейся в списке;

3.4.6. На каждого гражданина, включенного в список, заводится учетное дело, в котором должны находиться заявление, прилагаемые к нему документы, постановление о включении в список, уведомление о включении в список.

3.4.7. Результатами административной процедуры являются:

1) включение в список;

2) отказ во включении в список.

3.5. Предоставление жилого помещения.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры - предоставление жилого помещения - является издание постановления Администрации Беловского городского округа о предоставлении жилого помещения лицу, включенному в список; 

3.5.2. В течение 3 рабочих дней со дня принятия постановления Администрацией  Беловского городского округа о предоставлении жилого помещения специалист отдела уведомляет заявителя о дате и времени заключения договора  найма специализированного жилого помещения; 

3.5.3. Договор найма специализированного жилого помещения заключается с заявителем, не позднее 10 рабочих дней с даты издания постановления Администрации Беловского городского округа о предоставлении жилого помещения; 

3.5.4. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 13 рабочих дней с даты издания указанного в пункте 3.5.1. настоящего административного регламента постановления; 

3.5.5. Результатом административной процедуры является заключенный договор найма специализированного жилого помещения.
4. Формы контроля за предоставлением государственной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением  специалистами  отдела  положений  настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением требований настоящего Административного регламента по предоставлению государственной услуги и принятием решений, осуществляется заместителем Главы Беловского городского округа по строительству;

4.1.2. Текущий контроль осуществляется заместителем Главы Беловского городского округа по строительству в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, иных муниципальных правовых актов, нормативных правовых актов Кемеровской области, Российской Федерации. По результатам проверок заместитель Главы Беловского городского округа по строительству дает  указания  по  устранению  выявленных  нарушений, контролирует их исполнение;

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги.

4.2.1. Периодичность осуществления контроля – не реже 1 раза в год;
4.2.2. Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретным обращениям заявителей);

4.2.3. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.3. Ответственность специалистов отдела, предоставляющих услугу, за решения  и  действия  (бездействие),  принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги. 

4.3.1.  Специалист  отдела,  ответственный  за  предоставление государственной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.3.2.  Персональная  ответственность  специалистов  отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Беловского городского округа и ее должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействия Администрации Беловского городского округа и ее должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном порядке.

5.2. Жалоба подается в Администрацию Беловского городского округа в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.3. Жалоба должна содержать:

5.3.1. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.3.2. Фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.3.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица;

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

5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

5.4.1. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

5.4.2. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в отделе обращения граждан.  Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта Администрации Беловского городского округа, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

5.7. Жалоба рассматривается Администрацией Беловского городского округа.

5.8. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области, Беловского городского округа для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области, Беловского городского округа для предоставления государственной услуги;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области, Беловского городского округа;

6) требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области, Беловского городского округа;

7) отказ Администрации Беловского городского округа, ее должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.9. Жалоба, поступившая в Администрацию Беловского городского округа, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены Администрацией Беловского городского округа.

В случае обжалования отказа Администрации Беловского городского округа, ее должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Беловского городского округа принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений. В случае ее обоснованности, заявителю направляется отказ в удовлетворении требований с объяснением причин и разъяснениями порядка обжалования.

5.11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме или по желанию заявителя в электронном виде.

5.12. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

5.12.1. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

5.12.2. Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

5.12.3. Фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

5.12.4. Основания для принятия решения по жалобе;

5.12.5. Принятое по жалобе решение;

5.12.6. В случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

5.12.7. Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.13. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается заместителем Главы Беловского городского округа.
5.14. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

5.14.1. Наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

5.14.2. Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

5.14.3. Если жалоба признана необоснованной.

5.15. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

5.15.1. Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

5.15.2. Отсутствие возможности прочитать часть текста, не позволяющую уяснить суть жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Заместитель Главы Беловского
городского округа по строительству




               А.Ф. Бахур

Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления государственной услуги
по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот
и детей, оставшихся без попечения
родителей, лиц из числа детей-сирот
и детей, оставшихся без попечения
родителей


В Администрацию Беловского городского округа
___________________________________________________________

(Ф.И.О., сведения о месте жительства законного представителя

либо наименование, сведения о месте нахождения

учреждения для детей-сирот и детей,

оставшихся без попечения родителей)

действующего в интересах

___________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения, сведения о месте жительства

гражданина, в отношении которого

решается вопрос о включении в список)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу включить ________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения гражданина) в 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, в соответствии с Законом Кемеровской области от 27.12.2012

№ 134-ОЗ «Об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся

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

попечения родителей».

Дата 







Подпись заявителя
Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления государственной услуги
по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот
и детей, оставшихся без попечения
родителей, лиц из числа детей-сирот
и детей, оставшихся без попечения
родителей

В Администрацию Беловского городского округа

______________________

(Ф.И.О. дата рождения,

сведения о месте жительства гражданина)


ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу включить меня в 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, в

соответствии с Законом Кемеровской области от 27.12.2012 № 134-ОЗ «Об

обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без

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

попечения родителей».


Дата 








Подпись заявителя

Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления государственной услуги
по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот
и детей, оставшихся без попечения
родителей, лиц из числа детей-сирот
и детей, оставшихся без попечения
родителей

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

Прием заявления о включении в список





Формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости)





Рассмотрение заявления и принятие решения





о включении в список





либо об отказе во включении в список





Уведомление заявителя


о включении в список





Уведомление заявителя


об отказе во включении в список





Предоставление


жилого помещения








