РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	27.01.2012
	Константиновск


	N 112


Об утверждении Административного регламента Администрации Константиновского района по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

          В целях оптимизации процесса оказания муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»,  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент Администрации Константиновского района по предоставлению муниципальной услуги  «Принятие на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  согласно приложению к настоящему Постановлению.

2. Настоящее Постановление вступает в силу с момента официальной публикации в средствах массовой информации.

3. Настоящее Постановление подлежит размещению на официальном сайте Администрации Константиновского района.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации Константиновского района А.И. Сербу и заведующего МУ «Отдел образования Константиновского района» А.Н. Никитину.  
Глава Константиновского района




Б.Е. Хлопяников
Приложение № 1 
к Постановлению Администрации 

Константиновского района 

от  27.01.2012. № 112
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации  Константиновского района
по предоставлению муниципальной услуги «Принятие  на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа  в качестве
нуждающихся в жилых помещениях»
I. Общие положения
1. Административный регламент Администрации Константиновского района по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа  в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее по тексту – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности по предоставлению услуги и определяет процедуры и действия, а также сроки и порядок принятия на учет детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, детей, находящихся под опекой (попечительством), в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых  по договорам социального найма.

1.2. Услуга предоставляется детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа, детям, находящимся под опекой (попечительством), в соответствии с федеральным и областным законодательством (далее – заявители).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Принятие на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу – Администрация Константиновского района (далее Администрация).

2.2.1. Обеспечение предоставления услуги осуществляется специалистами отдела архитектуры, градостроительства, электро-, газоснабжения, транспорта и связи Администрации района (далее отдел строительства) и органов опеки и попечительства муниципального учреждения «Отдел образования Администрации Константиновского района» (далее отдел образования).
2.3 Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- принятие на учет заявителей в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- отказ в принятии на учет заявителей, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – в течение 30 дней с даты поступления заявления  и документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 настоящего Регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:
1) Конституция Российской Федерации;

2) Жилищный кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный закон Российской Федерации от 21.12.1996года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

4) Областной закон от 07.10.2005года № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области»;

5) Областной закон от 22.06.2006года № 499-ЗС «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями Ростовской области по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

6) Постановление Администрации Ростовской области от 18.09.2006года № 384 «О порядке обеспечения жилыми помещениями и расходования 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)».

7)  Устав муниципального образования «Константиновский район»;
2.6. Перечень документов для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых заявителем:

1) копия свидетельства о рождении гражданина;

2) справка о составе семьи гражданина на текущий год;

3) копии документов, подтверждающих сведения о родителях гражданина:

если родители отказались от ребенка или подкинули его - заявление родителей об отказе от ребенка или акт о подкидывании ребенка;

если родители гражданина были лишены родительских прав, находятся в местах лишения свободы с большим сроком отбывания - 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 гражданина со слов матери - справка из отдела загс, подтверждающая данный факт;

4) копии всех страниц  паспорта гражданина и его супруга, либо универсальная электронная карта в случаях, предусмотренных федеральными законами;
5) копии свидетельств о рождении детей;

6) копии свидетельств о браке, разводе, смерти;

7) копии документов, подтверждающих изменение фамилии отца (матери);

8) договор найма (поднайма) жилого помещения, в котором в настоящее время проживает гражданин и члены его семьи;

9) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, предоставляемое гражданину по договору найма (поднайма);

10) выписка из домовой книги, копия лицевого счета или справка из общежития о бесплатном проживании (подлинник);

11) медицинская справка о состоянии здоровья гражданина и его праве на дополнительную площадь при наличии медицинских показаний в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.7. Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) распорядительный документ органа местного самоуправления о направлении до наступления совершеннолетия лица из числа детей-сирот или оставшегося без попечения родителей  на воспитание и содержание: в государственное учреждение, в приемную семью, под опеку или попечительство; о сохранении жилого помещения;

2) справка с места проживания и регистрации гражданина и членов его семьи на текущий год;

3) справки из БТИ о наличии (отсутствии) собственности у гражданина и членов его семьи на текущий год (подлинник); 

4) справки из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав, о наличии (отсутствии) собственности у гражданина и членов его семьи на текущий год (подлинник);

5) справки из БТИ, подтверждающие отсутствие жилья у родителей гражданина;

6) справки из органа, осуществляющего государственную регистрацию прав, подтверждающие отсутствие жилья у родителей гражданина;

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- представлены не в полном объеме документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего регламента.
- представленные, в соответствии с перечнем, документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним законом и иными нормативными правовыми актами;

- с заявлением обратилось неуполномоченное лицо;

- заявление не содержит подписи и указания фамилии, имени, отчества заявителя и его почтового адреса для ответа;

- заявление не поддается прочтению;

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

2.10. Муниципальная услуга является бесплатной.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о постановке на учет – 30 минут. 

2.12. Срок регистрации заявления  о постановке на учет – 1 сутки. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении Администрации в кабинетах отдела архитектуры, градостроительства, электро-, газоснабжения, транспорта и связи (далее отдел строительства) и муниципального учреждения «Отдел образования Администрации Константиновского района» (далее Отдел образования);
2.13.2. Для работы специалистов помещения должны быть оснащены стульями, столами, персональными компьютерами с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.13.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.13.3. Требования к оборудованию зала ожидания и мест для заполнения запросов о предоставлении услуги.

Зал ожидания и места для заполнения запросов о предоставлении услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья).

2.13.4. Требования к оформлению входа в здание.

Входы в здание Администрации и Отдела образования должны быть оборудованы вывеской с полным наименованием.

2.13.5. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов. 

Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.14.1. Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:

а) размещения на официальном сайте администрации Константиновского района: adm@konst.donpac.ru.;
б) размещения на информационных стендах, расположенных в помещении Администрации;

в) проведения консультаций специалистами Администрации.

2.14.2. Место нахождения Администрации:

 347250, Россия, Ростовская область, г. Константиновск, улица 25 Октября, дом № 70.

Должностное лицо осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

понедельник- пятница с 8.00 до 17.00 часов, 

перерыв с 12-00 до 13-00.

суббота, воскресенье – выходные дни.

2.14.3. Справочные телефоны должностного лица Администрации Константиновского района, сведения о графике (режиме) его работы сообщаются по номерам телефонов для справок (консультаций) (86393) 2- 12- 48

Заявление о принятии на учет лица в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (далее – заявление), подается в отделе образования по адресу:  г. Константиновск, ул. Ленина, 20.


Часы работы Отдела образования:

понедельник- пятница с 8.00 до 17.00 часов, 

перерыв с 12-00 до 13-00.

суббота, воскресенье – выходные дни.

2.14.4. Лица, обратившиеся в отдел образования, непосредственно информируются:

а) о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, их комплектности (достаточности);

б) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления услуги;

в) об источниках получения документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, необходимых для предоставления услуги; 

г) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

д) о правилах и об основаниях отказа в предоставлении услуги. 

2.14.5. На официальном сайте Администрации Константиновского района, на информационном стенде размещаются:

а) текст настоящего Регламента;

б) блок-схема согласно приложению к настоящему Регламенту, краткое описание порядка предоставления услуги;

2.14.6. В любое рабочее время с момента приема документов лицо, указанное в пункте 1.2. Регламента, имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.

Специалисты отдела строительства и отдела образования, осуществляющие прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должны корректно и внимательно относится к лицам, подавшим заявление. 

2.14.7. Здание Администрации Константиновского района расположено с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителя от остановок общественного транспорта.

2.14.8. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации Константиновского района, имеется стоянка для парковки автотранспортных средств заявителя.

2.14.9. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

III.Состав, последовательность и сроки выполнения муниципальной услуги
3.1. Основанием для начала предоставления услуги является поступление в Администрацию Константиновского района заявления по форме, установленной постановлением Администрации Ростовской области от 29.12.2005 №327 с приложением документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 регламента, из которых в последующем формируется учетное дело:
3.2. Должностное лицо Отдела образования выдает гражданину расписку в получении заявления гражданина с указанием перечня приложенных к нему  документов;

3.3. Заявление и ходатайство Отдела образования регистрируется в книге регистрации заявлений Администрации Константиновского района;

3.4. Рассмотрение заявлений граждан и ходатайств Отдела образования, проверка оснований для принятия их на учет осуществляется должностным лицом Администрации Константиновского района;

3.5. Администрация Константиновского района проверяет представленные документы, совместно с Отделом образования проверяет жилищные условия гражданина и составляет акт по форме, установленной нормативным правовым актом Администрации Ростовской области;

3.6. По результатам рассмотрения не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня предоставления гражданином или Отделом образования документов принимается решение о принятии гражданина на учет или об отказе в принятии на учет, которое оформляется правовым актом Администрации Константиновского района.

3.7. Администрация Константиновского района не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление или в Отдел образования, подавшего соответствующее ходатайство о принятии на учет, копию правового акта Администрации Константиновского района о принятии  на учет.

IV. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственными специалистами отдела строительства и отдела образования по исполнению настоящего Регламента, осуществляется заместителем Главы Администрации Константиновского района либо по его поручению иными сотрудниками Администрации.

4.2. Проверка полноты и качества предоставления услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

4.3. Контроль за исполнением регламента по предоставлению услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

- внеплановых проверок по соблюдению и исполнению должностными лицами положений настоящего регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы Константиновского района, заместителей главы Администрации Константиновского района на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего регламента.

4.4. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным Главой Константиновского района.

4.5. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами Администрации проверяется:

- знание ответственными лицами отела строительства и отдела образования требований настоящего регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;
- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении процедур, предусмотренных регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.6. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Ростовской области.

4.7. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Администрации Константиновского района
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействий специалистов отдела строительства и отдела образования, участвующих в предоставлении услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить жалобу, в том числе  посредством сети Интернет:

- для приема обращений, содержащих вопросы и жалобы от физических лиц-заявителей о предоставлении услуги, в электронной форме: adm@konst.donpac.ru.
5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации жалобы.

Порядок рассмотрения и продления рассмотрения жалобы устанавливается действующим законодательством Российской Федерации. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам Администрации Константиновского района, должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов продляется срок рассмотрения жалобы, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

5.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

	
	
	Приложение 

	
	
	к Административному регламенту Администрации  Константиновского района

по исполнению муниципальной услуги «Принятие  на учет детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа  в качестве

нуждающихся в жилых помещениях»


Блок-схема







Поступление в Администрацию Константиновского района заявления и документов, необходимых для предоставления услуги





Регистрация заявления в Книге регистрации заявлений Администрации Константиновского района





Рассмотрение заявления, проверка документов в Администрации Константиновского района о принятии  детей – сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа,   в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Подготовка проекта постановления о принятии на учет детей – сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Подписание постановления о принятии  детей – сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  главой Администрации Константиновского района





Выдача или направление заявителю копии постановления  об отказе в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма





Выдача или направление заявителю копии постановления о принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма





Подготовка проекта постановления об отказе в принятии на учет детей – сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Подписание постановления об отказе в принятии детей – сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях главой Администрации Константиновского района
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