Приложение № 1
к постановлению администрации

Трубчевского муниципального района

от 30.09.2009г. № 521
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

"Организация и ведение учёта детей-сирот,

детей, оставшихся без попечения родителей,

и лиц из их числа, нуждающихся в обеспечении жилыми помещениями"

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

1.1.1. Административный регламент администрации Трубчевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги "Организация и ведение учёта детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа, нуждающихся в обеспечении жилыми помещениями" (далее - административный регламент) разработан в целях улучшения социальной адаптации детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа (далее - муниципальная услуга), создания нормальных условий обеспечения жизнедеятельности участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, а также определения сроков и последовательности действий при осуществлении полномочий по реализации прав граждан данной категории на постановку на учет в качестве нуждающихся в обеспечении жилыми помещениями по договору социального найма.
 1.1.2. Административный регламент определяет процедуру обращения граждан за предоставлением мер социальной поддержки, порядок взаимодействия органов исполнительной власти Трубчевского муниципального района и органов местного самоуправления, организаций, обладающих сведениями, необходимыми для выполнения муниципальной услуги, иными органами, участвующими в реализации мероприятий по улучшению жилищных условий детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа за счет средств местного,  областного и федерального бюджетов, а также перечень документов, представляемых юридическими и физическими лицами для организации и ведения учета детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц  из их числа, нуждающимися в обеспечении жилыми помещениями.
1.2. Нормативно-правовое регулирование

исполнения муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1)Конституцией Российской Федерации;

2)Жилищным кодексом Российской Федерации;

3)Гражданским Кодексом Российской Федерации;

4)Семейным Кодексом Российской Федерации;

5)Федеральным законом  РФ от 21 декабря 1996 года N 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей";

6)Федеральным  законом РФ от 6 октября 2003 года    № 131  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

7) Законом Брянской области от 11.01.2008 года № 1-З «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних в Брянской области»;

8)Законом Брянской области от 09.06.2006 года № 37-З «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилого фонда, предоставляемых по договорам социального найма, на территории Брянской области» (в редакции закона Брянской области от 13 августа 2007 года 

№ 124-З);
9)Законом Брянской области от 12 марта 2007 года N 26-З "О категориях граждан, имеющих право на предоставление помещений жилищного фонда Брянской области по договорам социального найма";

10)Законом Брянской области  от 24.07.2006 года № 66-З « О порядке признания граждан Брянской области малоимущими с учетом размера доходов и стоимости их имущества в целях постановки на учет и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилого фонда»;
11)Постановлением администрации Брянской области от 13 августа 2007 года N 644 "Об утверждении комиссии по вопросам предоставления жилых помещений детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей, и лицам из их числа, не имеющим закрепленного жилого помещения";

          12)Постановлением администрации Брянской области от 9 ноября 2007 года N 889 "Об утверждении Порядка приобретения и предоставления жилых помещений детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей, и лицам из их числа, не имеющим закрепленного жилого помещения";

13)Постановлением администрации Брянской области от 29 января 2008 года N 63 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)".

1.3. Органы, участвующие в предоставлении

муниципальной услуги

1.3.1.В предоставлении муниципальной услуги администрация Трубчевского муниципального района (отдел по делам семьи, охране материнства и детства, демографии)  сотрудничает с:

1) администрациями городских и сельских поселений Трубчевского муниципального района (приложение 1 к административному регламенту) - в части формирования списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа, состоящих на жилищном учете в администрациях городских и сельских поселений Трубчевского муниципального района;

2) общеобразовательными средними, средними специальными, высшими учебными заведениями области - в части уточнения данных об учащихся, студентах из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа;

3) подразделениями паспортно-визовой службы - в части установления места жительства и регистрации  лиц, нуждающихся в  жилых  помещениях;

1.3.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Конечными итогами предоставления муниципальной услуги могут являться:

1) составление сводного списка детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа, нуждающихся в обеспечении жилыми помещениями, зарегистрированных на территории Трубчевского муниципального района  для предоставления в администрацию Брянской области.
1.4.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем:

1)   внесения детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в сводный список муниципального района, нуждающихся в жилом помещении;
2) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги по признанию гражданина  нуждающимся в жилом помещении  и внесении их в сводный список муниципального района, нуждающихся в жилом помещении.
1.5. Описание заявителей, имеющих право

на принятие на жилищный учет в органах

местного самоуправления

1.5.1.Заявителями являются:

1) дети-сироты и  дети, оставшиеся без попечения родителей, достигшие возраста 14 лет и лица из их числа в возрасте до 23 лет, не имеющие закрепленного жилого помещения, или ранее имевшие закрепленное жилое помещение,  где общая площадь, приходящаяся на одного проживающего в данном жилом помещении, не соответствует учетной норме площади, установленной  решением совета каждого  поселения, или утраченное и  признанное в установленном порядке непригодным для проживания. 
2) законные представители детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не имеющих закрепленного жилого помещения или ранее имевших закрепленное жилое помещение, но утраченное или признанное в установленном порядке непригодным для проживания;

3) представители уполномоченного  муниципального органа по опеке и попечительству.

II. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении

муниципальной услуги

2.1.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги "Организация и ведение учёта детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа, нуждающихся в обеспечении жилыми помещениями"  можно получить:

непосредственно в администрации Трубчевского муниципального района и отделе, расположенном по адресу: 242220, г. Трубчевск, ул. Брянская, 59 (телефоны: 2-22-81 - приемная, 2-21-29 - отдел по делам семьи, охране материнства и детства, демографии):
при непосредственном обращении;

посредством публикации в средствах массовой информации;

на выездах рабочих групп в населенные пункты городских и сельских поселений, на встречах в образовательных заведениях.

2.1.2. Сведения о местонахождении органов местного самоуправления, отдела по делам семьи, охране материнства и детства, демографии, в которых заявители могут получить необходимые документы для предоставления муниципальной услуги, контактных телефонах:

на информационных стендах в администрациях поселений, в отделе по делам семьи, охране материнства и детства, демографии, в распространяемых памятках "Меры социальной поддержки детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа".

2.1.3. Сведения о графике работы администраций поселений, отдела по делам семьи, охране материнства и детства, демографии, сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

информационный стенд располагается при входе в отдел по делам семьи, охране материнства и детства, демографии.
2.1.4. График работы отдела с заявителями:

понедельник – с 9.00ч. до 16ч.30 мин.

среда – с 14ч.30 мин. до 17ч. 30 мин.

пятница - с 8.30 до 16.30;

обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00.

2.1.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается в средствах массовой информации, на информационных стендах, при личном или письменном обращении граждан и иных лиц, представителями администраций поселений, отдела по делам семьи, охране материнства и детства, демографии . Информация предоставляется бесплатно.

2.1.6. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Ответ направляется письмом,  факсом в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

2.1.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилию, имя, отчество и должность работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. Во время разговора слова произносятся четко, не допускаются параллельные разговоры с окружающими людьми и прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

2.1.8. При устном обращении граждан специалисты органа местного самоуправления, осуществляющие прием и консультирование, квалифицированно в пределах своей компетенции дают ответ самостоятельно.

2.1.9. Если сотрудник не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

изложить суть обращения в письменной форме;

назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

2.1.10. Информация, представленная заинтересованным лицом при проведении консультации, не является основанием для принятия решения или совершения действия (бездействия) специалистами  при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

2.1.11. Администрации поселений, отдел по делам семьи, охране материнства и детства, демографии  не несут ответственность за убытки, причиненные вследствие искажения текста правового акта, опубликованного без их ведома и контроля, равно как за убытки, причиненные вследствие неквалифицированных консультаций, оказанных лицами, не уполномоченными на их проведение.

2.2. Требования к размещению и оформлению

помещений уполномоченных органов, ответственных

за предоставление муниципальной услуги

2.2.1. При проектировании и строительстве или выборе здания (строения), в котором планируется расположение органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должна учитываться пешеходная доступность (для заявителей) от остановок общественного транспорта.

2.2.2. Центральный вход в здание органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

1) наименование;

2) место нахождения;

3) режим работы;

4) телефонный номер справочной службы.

2.2.3. Входы в здания, где расположены органы администрации поселений, отдел оформляется вывеской.

2.2.4. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.2.5. На территории, прилегающей к месту расположения органа, предоставляющего услугу, по возможности оборудуются места для парковки автотранспортных средств (не менее трех). Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.3. Требования к присутственным местам

2.3.1. Прием заявителей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

2.3.2.
Присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.3.3. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения.

2.3.4. Помещения органа, предоставляющего услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.3.5. Места предоставления услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.
2.4. Требования к местам для информирования

2.4.1. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

1) информационными стендами;

2) стульями и столами (стойками) для оформления документов.

2.4.2. Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.5. Требования к местам для ожидания

2.5.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.5.2. Места ожидания при представлении или получении документов должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на специалиста, ведущего прием документов.

2.5.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма.

2.5.4. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

2.5.5. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления услуги.

2.6. Требования к местам приема заявителей

2.6.1. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, организуются помещения для приема заявителей.

2.6.3. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.6.4. Специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.6.5. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.6.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.7. Возможность предварительной записи заявителей

2.7.1. Заявителям должна быть предоставлена возможность самим осуществлять предварительную запись при личном обращении к специалисту, по телефону.
2.7.2. Заявителю сообщается время представления документов для получения муниципальной услуги и номер кабинета, в который следует обратиться.

2.8. Срок предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Срок предоставления муниципальной услуги по организации и ведению учёта детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа, нуждающихся в обеспечении жилыми помещениями,  составляет не более 60 рабочих дней со дня подачи заявления.

2.8.2. Итогом предоставления государственной услуги является внесение ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения родителей, или лица из их числа в  сводный список нуждающихся в обеспечении жилыми помещениями по договору социального найма  Трубчевского муниципального района.
2.9. Муниципальная услуга не предоставляется:

1) детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из их числа, имеющим  жилое помещение, удовлетворяющее санитарно-техническим требованиям и учетной норме;
2) лицам из  числа, детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, достигшим возраста 23 лет.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность выполнения административных действий (процедур)
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявителей по разъяснению порядка предоставления услуги;

2) прием  заявления и документов, необходимых для предоставления услуги;

3) проверку предоставленных документов на соответствие установленному настоящим регламентом перечню и проверку соответствия предоставленных документов установленным требованиям;

4) проверку сведений, содержащихся в предоставленных гражданином документах;

5) формирование в отношении каждого заявителя пакета документов, необходимых для принятия решения;

6) принятие комиссионного  решения о наличии у заявителя права на получение услуги в соответствии с нормативными правовыми актами и доведение принятого решения до гражданина;

7) подготовка и принятие постановления  администрации поселения о признании детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа нуждающимися в жилых помещениях и  постановке их на жилищный учет или отказе от предоставления услуги;
8) уведомление заявителя о принятом решении;

9) предоставление администрациями поселений распорядительного документа о признании ребенка-сироты,  ребенка, оставшегося без попечения родителей,  лица из их числа  нуждающимися в жилых помещениях и постановке их на жилищный учет, в течение 30 рабочих дней со дня принятия распорядительного документа;

10) предоставление администрациями поселений в отдел по делам семьи, охране материнства и детства, демографии списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителе, и лиц из их числа, состоящих на  жилищном учете в администрации поселения  ежегодно  в  срок до 31 декабря текущего года;

 11) формирование отделом по делам семьи, охране материнства и детства, демографии  сводного списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа, проживающих в Трубчевском муниципальном районе, состоящих на жилищном учете в органах местного самоуправления Трубчевского муниципального района;
12) корректировка  и формирование отделом по делам семьи, охране материнства и детства, демографии сводного  списка детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа (приложение 2 к административному регламенту)  до 20 января текущего года в соответствии с датой постановки на жилищный учет и на основании представленной администрациями поселений информации в связи:

с первичной постановкой на жилищный учет;

со снятием с учета;

утратой оснований, дающих право на предоставление муниципальной услуги;

сменой места жительства;

получением гражданами от органа местного самоуправления или органа государственной власти жилого помещения, бюджетных средств на приобретение жилого помещения, или  иными условиями, имеющими законодательную основу и формирование  сводного списка.
13) администрация муниципального района   формируют списки детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа, состоящих на жилищном учете в органах местного самоуправления Трубчевского муниципального района, и в срок до 1 февраля текущего года представляет их в администрацию Брянской области (комитет по делам семьи, охране материнства и детства, демографии).

14) Право на получение муниципальной услуги предоставляется только один раз.

3.1.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.

3.2. Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию поселения по месту регистрации.
Специалисты, ответственные за консультирование граждан, регистрируют обращение гражданина в книге регистрации личного приема (приложение 3 к административному регламенту).

Максимальный срок выполнения действия - 5 минут.

3.2.2. Специалист, ответственный за консультирование граждан, в рамках консультации предоставляет гражданину полную информацию о праве на предоставление муниципальной услуги. Консультации могут проводиться устно.

Максимальный срок выполнения действия - 15 минут.

3.2.3. Специалисты, ответственные за консультирование граждан, выдают заявителю перечень документов, которые необходимо представить для получения услуги, образец заявления для заполнения, иные документы и назначают гражданину дату и время для представления документов.

Максимальный срок выполнения действия - 5 минут.

3.2.4. Общий срок выполнения административных процедур по консультированию - до 25 минут в зависимости от объема запрашиваемой консультации.

3.3. Прием документов

3.3.1. Специалисты, ответственные за  учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма, осуществляют прием необходимых документов.

3.3.2. Основанием для начала административных процедур по приему документов является  обращение получателя  услуги с письменным заявлением (приложение 4 к административному регламенту) и необходимыми документами:
1)правовой акт органа местного самоуправления  об устройстве ребенка-сироты и ребенка, оставшегося без попечения родителей;
2)паспорт и свидетельство о рождении лица,  претендующего на предоставление жилого помещения по договору социального найма;

3)документы, подтверждающие факт отсутствия родителей                                    (единственного родителя);

4)справку о месте проживания ребенка и составе семьи на момент представления документов;

5) документы, подтверждающие отсутствие права пользования и право собственности на жилое помещение на момент потери родителей;

6) справку налоговых органов о стоимости недвижимого имущества, подлежащего налогообложению;
7) документы, подтверждающие доход заявителя;
8)справку органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства;

9)справку БТИ, подтверждающую наличие или отсутствие  жилых помещений на праве собственности;
10)справку земельного комитета о кадастровой стоимости земельного участка;

11)справку экспертной организации  по оценке стоимости транспортных средств.

3.3.3. Специалисты, ответственные за прием документов, устанавливают предмет обращения, личность заявителя, проверяют документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия - 5 минут на каждого заявителя.

3.3.4. Специалисты, ответственные за прием документов, проверяют:

1) наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов;

2) правильность заполнения заявления.

Максимальный срок выполнения действия - 5 минут.

3.3.5. Специалисты, ответственные за прием документов, сличают представленные экземпляры оригиналов и копий (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалисты сличают их с подлинными экземплярами, делают на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяют своими подписями с указанием фамилии и инициалов и предлагают заявителю заверить надпись своей подписью.

Максимальный срок выполнения действия - 5 минут на каждую пару документ/копия, состоящую не более чем из 10 страниц. 
3.3.6. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалисты, ответственные за прием документов, помогают заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия - 6 минут.

3.3.7. Специалисты, ответственные за прием документов, проверяют соответствие представленных документов требованиям:

1) документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

2) тексты документов написаны разборчиво;

3) фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

4) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

5) документы не исполнены карандашом;

6) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия - не более 5 минут на документ, состоящий не более чем из 10 страниц. 
3.3.8. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям законодательства, неправильном заполнении заявления специалисты, ответственные за прием документов, уведомляют заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о назначении пособия, объясняют заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращают документы заявителю.

Специалисты, ответственные за прием документов, обязаны разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по их устранению.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если причиной, препятствующей приему документов, является отсутствие у заявителя копий документов, специалисты, ответственные за прием документов, предлагают услуги ксерокопирования. 

Максимальный срок выполнения действия - 15 минут.

3.3.9. Специалисты, ответственные за прием документов, вносят в книгу регистрации заявлений граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договору социального найма (приложение  5 к административному регламенту):

Максимальный срок выполнения действия - 5 минут.

3.3.10. Специалисты, ответственные за прием документов, оформляют расписку о получении заявления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, и прилагаемых  к нему документов   (приложение 6 к административному регламенту).

Максимальный срок выполнения действия - 5 минут.

3.3.11. Расписка составляется в двух экземплярах. Специалист, ответственный за прием документов, передаёт заявителю экземпляр расписки о приеме документов, а второй экземпляр расписки помещает к представленным заявителем документам в персональное дело (приложение 6 к настоящему регламенту).
Максимальный срок выполнения действия - 2 минуты.

3.3.12. Документы  представляются в копиях с одновременным предъявлением оригиналов в двух экземплярах: подлинники и копии всех документов.

3.3.12. Общее  время  приема документов - 30 минут.

3.4. Установление права на получение услуги
3.4.1. Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является представление заявителем полного комплекта документов, необходимых для постановки  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа на жилищный учет в качестве нуждающихся в получении жилья по договору социального найма.
3.4.2. Специалист, ответственный за установление права на получение муниципальной услуги, рассматривает представленные заявителем документы и устанавливает наличие гражданства Российской Федерации, места жительства.
Максимальный срок выполнения действия - 1 минута.

3.4.3. Специалист рассматривает представленные заявителем документы и определяет право на получение заявителем услуги.
Максимальный срок выполнения действия - 5 минут.

3.4.4. Специалист  по результатам административной процедуры по установлению права на получение услуги подготавливает проект решения о признании заявителя  нуждающимся в жилом помещении и постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма, который утверждается главой исполнительно-распорядительного органа поселения
3.4.5. Общий срок выполнения административной процедуры не должен превышать 1 рабочего дня.

3.4.6. Право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях сохраняется за детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, лицами из  их числа  до получения ими жилых помещений  по договорам социального найма или до выявления оснований для снятия с учета независимо от возраста.
3.5. Формирование пакета документов

3.5.1. Основанием для начала данной процедуры является принятие решения о признании заявителя  нуждающимся в жилом помещении и постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма.

3.5.2. Специалист, ответственный за формирование персонального дела, формирует персональное дело заявителя.

3.5.3. Специалист, ответственный за формирование персонального дела, помещает в персональное дело заявителя:

1) заявление;

2) документы - оригиналы, копии, выписки из документов;

3) решение о принятии  на учет либо об отказе в принятии на учет;

4) иные документы, имеющие отношение к решению вопроса о постановке на учет ребенка- сироты и ребенка, оставшегося без попечения родителей, в качестве нуждающегося в жилом помещении.
Специалист, ответственный за формирование персонального дела, нумерует листы, начиная с единицы.

Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в книге регистрации граждан.

Максимальный срок выполнения действия - до 10 минут.

3.6. Организация предоставления услуги
3.6.1. Основанием для начала данной процедуры является принятие решения о  признании заявителя  нуждающимся в жилом помещении по договору социального найма и постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по договору социального найма.

3.6.2.Нормативный правовой акт исполнительного органа местного самоуправления (постановление, распоряжение) оформляется не позднее 30 рабочих дней со дня подачи заявления по месту жительства заявителя и предоставления полного пакета документов.
3.6.3.Решение о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет оформляется в форме правового акта администрации поселения.

3.6.4. Администрация поселения не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения уведомляет гражданина о принятии его на учет либо об отказе в принятии на учет (с указанием оснований отказа).
3.6.5. Администрации поселений ежегодно проводят перерегистрацию граждан, состоящих на учете, нуждающихся в жилом помещении.

Для прохождения перерегистрации гражданин обязан представить в администрацию поселения сведения, подтверждающие статус нуждающегося в жилом помещении. 

В случае  если у гражданина за истекший период не произошло изменений в ранее представленных документах, гражданин подтверждает распиской неизменность ранее представленных им сведений.
В случае если в составе сведений о гражданине произошли изменения, гражданин обязан представить новые документы, подтверждающие произошедшие изменения. В этом случае администрация поселения осуществляет проверку обоснованности отнесения гражданина к нуждающимся в жилом помещении с учетом новых представленных документов.

3.6.6. Граждане снимаются  с учета  нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма в случае:
1) подачи ими по месту регистрации  заявления о снятии с учета;

2) утраты ими оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма;

3) выезда на постоянное  место жительства за пределы данного муниципального образования;

4) получения ими в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;

5) предоставления в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома;

6) выявления в предоставленных  в администрацию поселений документах сведений, не соответствующих действительности и  послуживших основанием для принятия на учет, а также неправомерных действий должностных лиц органа, осуществляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет;
7) предоставления жилого помещения по договору социального найма.

Решение о снятии с учета граждан,  нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма,  должно осуществляться на основании постановления (распоряжения) администрации поселения, не позднее чем в течение 30 рабочих дней со дня выявления обстоятельств, являющихся  основанием для принятия такого решения.

Решение о снятии с учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях выдается или направляется гражданам, в отношении которых принято такое решение, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия таких решений и должно содержать основание для снятия с учета с обязательной ссылкой на обстоятельства принятия такого решения.

4. Контроль за своевременностью и полнотой

предоставления муниципальной услуги

4.1. Специалисты отдела по делам семьи, охране материнства и детства, демографии, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют контроль за своевременностью и правильностью ее предоставления.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа по мере поступления жалоб.

4.2. Специалисты администраций поселений  при обнаружении обстоятельств, являющихся основанием для приостановления или прекращения предоставления данной муниципальной услуги (наличие закрепленного жилья, получение наследства (дарения) в виде жилого помещения, наличие жилья у супруга), приостанавливают или прекращают ее действие.

4.3. По результатам проведенных проверок составляется справка. В случае выявления нарушений прав детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Основанием для начала административной процедуры является обнаружение факта необоснованной постановки на жилищный учет  детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа.
4.5. При обнаружении факта необоснованного получения муниципальной услуги по решению администрации поселения граждане могут быть сняты с жилищного учета. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия)

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе

предоставления муниципальной услуги

5.1. Дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, и лица из их числа или их законные представители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, претензию на обжалование действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. Должностные лица  органа местного самоуправления, участвующие в исполнении муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей. Прием граждан осуществляется главой администрации муниципального образования, его заместителем, начальником  и специалистами отдела по делам семьи, охране материнства и детства, демографии.

5.3. Дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из их числа или их законные представители в случае направления письменного обращения (жалобы) в обязательном порядке указывают наименование органа, в который направляют письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагают суть предложения, заявления или жалобы, ставят личную подпись и дату.

5.4. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы руководителем органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, принимается решение об удовлетворении требований заявителей либо об отказе в их удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителям.

5.6. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

5.7. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семьи, руководитель органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом в срок, установленный законодательством для рассмотрения обращений граждан.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение.

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченные на то должностные лица вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителями по данному вопросу. О данном решении уведомляются заявители, направившие обращение.

Срок обжалования устанавливается законодательством Российской Федерации.

5.10. Результатом досудебного обжалования является удовлетворение (неудовлетворение) вопроса заявителя в соответствии с критериями, указанными в регламенте.

5.11. Должностные лица и специалисты администраций поселений, отдела по делам семьи, охране материнства и детства, демографии  несут персональную ответственность за соблюдение требований административного регламента по каждому действию или административной процедуре при исполнении муниципальной услуги "Организация и ведение учета детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей и лиц из числа, нуждающихся в обеспечении жилыми помещениями».

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.13. Получатель муниципальной услуги вправе обратиться с жалобой в суд, если считает, что неправомерными действиями (бездействием) государственных органов или должностных лиц, государственных служащих нарушены его права и свободы.

5.14. Жалоба подается по усмотрению гражданина либо в суд по месту его жительства, либо в суд по месту нахождения организации, предоставляющей муниципальную услугу, должностным лицом, государственным служащим которой нарушены права и свободы получателя муниципальной услуги.

5.15. Для обращения в суд с жалобой устанавливается следующий срок: три месяца со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав.

Пропущенный по уважительной причине срок подачи жалобы может быть восстановлен судом.

5.16. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
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СПИСОК 

городских и сельских поселений

Трубчевского района

1. Трубчевское городское поселение
г. Трубчевск

Глава администрации – Обыдённов Игорь Иванович – 2-23-62 
2. Белоберезковское городское поселение 

(Белоберезковсая поселковая администрация)

п. Белая Берёзка, п.Знобь

Глава администрации – Сенкевич Лариса Алексеевна – 9-61-53  
3. Юровское сельское поселение
с.Юрово, д.Осинки, п.Рынский, д.Уруково, с.Плюсково, п.Белый колодец, п.Ложки, п.Михайловский, п.Мошки, д.Сдесловка, д.Шуклино, с.Рябчёвск, д.Василёнки, п.Высокий, д.Голубча, п.Дубровинский, д.Зелёная роща, п.Ивановск, д.Копылино, д.Лемешевка, д.Липовка, п.Ловша, д.Манцурово, д.Прудки, п.Теменский, п.Щучье, д.Яковск, с.Любожичи, д.Аксёновск, д.Верхние Новосёлки, д.Монастырище, с.Фомчино, с.Гнилёво, д.Арельск, п.Гуры, д.Дольск, д.Нижние Новосёлки, д.Острая Лука.

Глава администрации – Бардашевич Галина Петровна – 9-25-25

4. Селецкое сельское поселение
с.Селец, п.Будимир, д.Глыбочка, д.Дашино, п.Удолье, д.Хатуша, д.Сагутьево, с.Алешенка, с.Любец, х.Хуркачёвка, д.Хотьяновка, д.Боршня, д.Любовня, д.Сосновка, п.Новоивановский.

Глава администрации – Конышев Михаил Алексеевич – 9-48-36

5. Телецкое сельское поселение

д.Телец, д.Красное, ж/д разъезд Непорень, д.Поповка, д.Прогресс,                п.Старая Непорень, х.Жерено, с.Филипповичи, п.Высокий Ключ, д.Карташево, д.Кветунь, д.Колодезки, Психоневрологический дом-интернат, д.Лучки, д.Макарзно.

Глава администрации – Сердюков Василий Владимирович – 2-20-90

6. Семячковское сельское поселение
с.Семячки, д.Аладьино, д.Войборово, д.Ильино, д.Калачёвка, д.Ожигово, д.Паравичи, д.Чмыхово, д.Чуркино, д.Бобовня, п.Брусничный, д.Волотынь, д.Могорь, д.Мосточино, д.Огородня, п.Пикуринский, д.Ужа, д.Груздовцы, д.Емельяновка, д.Петровск, д.Потапово, п.Покровский, д.Тишино, д.Молчаново, д.Шеменово, д.Груздово, д.Тигинёво, д.Каружа.

Глава администрации – Жуков Александр Матвеевич – 9-33-35

7. Городецкое сельское поселение
д.Городцы

Глава администрации – Юдина Людмила Алексеевна – 9-45-47

8. Усохское сельское поселение
с.Усох, д.Аннино, д.Белилово, д.Горошково, д.Комягино, д.Радинск, д.Радчино, п.Селище, д.Слобода, д.Солька, д.Чижовка, с.Радутино, д.Глинск, д.Дятьковичи, д.Рожок, д.Субботово, д.Андреевск, д.Голевск, д.Котляково, д.Белоголовичи, д.Выползово, д.Козловка, д.Ломакино.

Глава администрации – Мазьков Михаил Васильевич – 9-57-47
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СВОДНЫЙ СПИСОК

детей-сирот, детей, оставшихся без попечения

родителей, и лиц из их числа, состоящих

на жилищном учете в муниципальных образованиях

Брянской области, по состоянию на 01января    20__ года

	N 
п/п
	Фамилия
	Имя
	Отчество
	Дата  
рождения
	Дата  
поста-
новки 
на    
жилищ-
ный   
учет
	Наименование
муниципаль- 
ного        
образования
	Состав
семьи
	Место  
жительства

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
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Главе ______________________________

(наименование  администрации поселения)

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

                                                                                                                     ( фамилия, ,инициалы главы администрации)

 _______________________________________________
                                                                                                         (ф.и.о. заявителя)

_____________________________________

проживающего по адресу:______________

______________________________________

_____________________________________

зарегистрированного по адресу:__________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________

паспорт :

                                                                                       серия                    

                                                                       _____________№________________

выдан «_______»________  ____________г.

_____________________________________

                                                                                                      (кем)

_____________________________________

_____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
 о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях
Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении по основанию (ям):
1)отсутствие жилого помещения по договору социального найма на праве собственности;

2)обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи ниже учетной нормы;

3)проживание в помещении, не отвечающим установленным для жилых помещений требованиям;

4)наличие в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;

5)являюсь ребенком-сиротой, (оставшимся без попечения родителей, лицом их числа), не имеющим закрепленного жилья;

6)иное:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
( указывается иное основание, предусмотренное Законом ) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Обязуюсь своевременно сообщить об утрате оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма.

«________»________  ______________г.                              ____________________

                    (дата подачи заявления)                                                                                     ( подпись)
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КНИГА

регистрации заявлений граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилого фонда, предоставляемых по договору социального найма
Населенный пункт

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
( наименование  администрации  поселения)

Начата «________»__________  200____г.

Окончена «________»__________  200____г.

	№ п/п

дата поступления заявления
	Ф.И.О. гражданина
	Адрес занимаемого жилого помещения
	Решение  администрации

поселения
	Краткое содержание


	Сообщение гражданину о принятом решении

( дата,
номер письма)

	
	
	
	
	
	


Приложение 6
к административному регламенту
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РАСПИСКА

в получении заявления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, и прилагаемых к нему документов
Населенный пункт_________________________        «_____»______ 200___г.
Гражданин________________________________________________________

Адрес:____________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________
№ книги_________№ заявления________от «_____»______200___г.

________________

             (время)

	№п/п
	Наименование принятых документов
	Количество экземпляров
	Подпись получателя

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Документы в количестве ____________шт. на___________листах

Принял _____________________________________________________________

____________________________________________        ____________________

                            ( ф.и.о. полностью)                                                                     (подпись)

Расписку получил ____________________________________________________

____________________________________________        ____________________

                       ( ф.и.о. полностью)                                                                     (подпись)

Документы получил ___________________________________________________
____________________________________________       ____________________

                                  ( ф.и.о. полностью)                                                          (подпись)

                                                                    «_______»________ 200_____г.

Выдал _____________________________________________________________
____________________________________________       ____________________

                                         ( ф.и.о. полностью)                                                          (подпись)

                                                                    «_______»________ 200_____г.

Приложение 5
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной
услуги " Организация и ведение

 учета детей-сирот, детей, 

оставшихся без попечения родителей

 и лиц из их числа , нуждающихся 

в обеспечении жилыми помещениями»
КНИГА

 регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма
Населенный пункт

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

( наименование  администрации  поселения)

Категория граждан________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Начата «________»__________  200____г.

Окончена «________»__________  200____г.

	№

п/п
	Данные о гражданине

(ф.и.о., дата рождения)
	Данные о паспорте или документе его заменя-ющем
	Решение органа местного самоуправления о постановке на учет

(номер, дата)
	Включен в 
список на предоставление жилого помещения

( год, номер очереди)
	Дата и основание снятия с учета
	Примечание
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