      РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУБЧЕВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от ___________________ № _________
г.Трубчевск

Об  утверждении  Административного

регламента администрации Трубчевского 
муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги
 «Формирование и ведение учётных дел,   
списка  детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей,
 достигших возраста 14 лет,

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

 родителей, подлежащих обеспечению жилыми 
помещениями по договору  найма специализированного 
жилого помещения» в новой редакции
В соответствии с Федеральными законами от 21.12.1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»,  от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Законами Брянской области от 02.12.2011 года № 124-З «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Брянской области по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа», от 29.12.2012 года № 107-З «Об отдельных вопросах обеспечения дополнительных гарантий прав на имущество и жилое помещение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа в Брянской области», постановлениями  Правительства Брянской области  от 24.02.2014 года № 56-п 
«Об утверждении Порядка формирования и ведения списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, для включения в сводный список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями», от 10.02.2014 года № 30-п «Об утверждении Порядка 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 семьи нанимателя жилых помещений по договорам  социального найма либо собственниками которых они являются», Положением об  администрации Трубчевского муниципального района, постановлением администрации Трубчевского муниципального района от 26 мая 2014 года № 350 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1.Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Трубчевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Формирование и ведение учётных дел,   списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договору  найма специализированного жилого помещения»  в новой редакции.


2.Признать утратившими силу постановления администрации Трубчевского муниципального района от 05.09.2014 года № 602 «Об  утверждении  административного регламента администрации Трубчевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Формирование  и ведение учетных дел,   списка  детей-сирот и детей,  оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения  родителей, подлежащих обеспечению  жилыми помещениями по договору   найма специализированного жилого помещения»,  
от  19.02.2016 года   №  108 «О внесении изменений в постановление администрации Трубчевского муниципального района от 05.09.2014 года № 602 «Об утверждении административного   регламента администрации Трубчевского  муниципального района   по предоставлению муниципальной услуги «Формирование и ведение  учетных дел, списка детей-сирот и детей,  оставшихся без попечения родителей,  достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей,  подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договору найма специализированного жилого помещения»», от  03.07. 2015 года   № 557  «О внесении изменений  в административный регламент администрации Трубчевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Формирование  и ведение учетных дел,   списка  детей-сирот и детей,  оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения  родителей, подлежащих обеспечению  жилыми помещениями по договору   найма специализированного жилого помещения». 


3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Врио главы  администрации

муниципального района                                                                                            С.Н.Тубол
Исп.: гл.спец. отдела по делам семьи, 

охране материнства и детства, демографии

Н.П.Шароварина

Нач.отдела по делам семьи, охране

материнства и детства, демографии

Е.О.Овсянникова
Руководитель  аппарата

В.М.Рудаков

Утвержден

постановлением  администрации

Трубчевского муниципального района

от _____________2017 г. № _________
Административный  регламент 

администрации Трубчевского муниципального района 

по предоставлению муниципальной услуги

 «Формирование и ведение учетных дел,   списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договору  найма специализированного жилого помещения»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования регламента

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Формирование и ведение учетных дел,   списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договору найма специализированного жилого помещения» (далее - Административный регламент) разработан с целью формирования единого подхода к организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении детей-сирот, детей, оставшихся  без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории  Трубчевского района, повышения результативности и качества предоставления муниципальной услуги и  определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги (далее - муниципальной услуги).
Круг заявителей
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются: 
- лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей,  достигшие  14 лет;
- опекуны (попечители), приёмные родители   детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- руководители организаций, в которых воспитываются или обучаются, находятся на полном государственном обеспечении  дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации.

Требования  к  порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги
Информация о месте нахождения, графике работы, справочные телефоны, адреса официальных сайтов  органа, предоставляющего муниципальную услугу

1.4.Органом предоставляющим муниципальную услугу является администрация Трубчевского муниципального района(далее - администрация), расположенная  по адресу: 242220, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59.

График работы:

понедельник:          8.30 - 17.45;

вторник:                  8.30 - 17.45;

среда:                      8.30 - 17.45;

четверг:               8.30 - 17.45;

пятница:              8.30 - 16.30;

обеденный перерыв:   13.00 - 14.00;
выходные дни: суббота и воскресенье;

телефоны для справок: 8(48352)  2-22-81; 8(48352) 2-26-58

телефон/факс: 8(48352) 2-27-00

адрес электронной почты: admin@yandex.ru
 адрес сайта: www.trubech.ru
1.5.Администрация Трубчевского муниципального района в лице отдела по делам семьи, охране материнства и детства, демографии (далее - отдел по делам семьи), расположенный  по адресу: 242220, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59.

График работы:

понедельник:          8.30 - 17.45;

вторник:                  8.30 - 17.45;

среда:                      8.30 - 17.45;

четверг:                   8.30 - 17.45;

пятница:                  8.30 - 16.30;

обеденный перерыв:   13.00 - 14.00;
выходные дни: суббота и воскресенье;

телефоны для справок: 8(48352)  2-21-29; 

телефон/факс: 8(48352) 2-21-29

адрес электронной почты: opds-tru@mail.ru
адрес сайта: www.trubech.ru
1.6. Сведения о месте нахождения и телефонных номерах отраслевых органов администрации, почтовых адресах и адресах электронной почты для направления обращений граждан размещены на официальном сайте администрации: www.trubech.ru.

Информация о месте нахождения и графике работы органов, участвующих в предоставлении  муниципальной   услуги, организации  обращение в которые  необходимо для получения муниципальной услуги
1.7.Администрация, расположенная по адресу: 242220, Брянская область, город Трубчевск, улица Брянская, дом 59.

График работы:

понедельник:          8.30 - 17.45;

вторник:                  8.30 - 17.45;

среда:                       8.30 - 17.45;

четверг:                    8.30 - 17.45;

пятница:                   8.30 - 16.30;

обеденный перерыв:   13.00 - 14.00;

выходные дни: суббота и воскресенье;

телефоны для справок: 8(48352)  2-22-81; 8(48352) 2-26-58

телефон/факс: 8(48352) 2-27-00

адрес электронной почты: admin@yandex.ru
 адрес сайта: www.trubech.ru
1.8. Белоберезковская поселковая администрация, расположенная по адресу:
242250, Брянская область, Трубчевский район, пгт. Белая Берёзка, ул. Дзержинского, дом 134.
График работы:

понедельник:          8.30 - 17.45;

вторник:                  8.30 - 17.45;

среда:                   8.30 - 17.45;

четверг:                8.30 - 17.45;

пятница:               8.30 - 16.30;

обеденный перерыв:   13.00 - 14.00;

выходные дни: суббота и воскресенье.

Телефоны для справок: 8 (48352) 9-61-53; 8 (48352) , 9-63-53;

Телефон- факс: 8 (48352) 9-62-53;

Адрес электронной почты : berezka@trubech.ru
1.9. Юровская сельская администрация,  расположенная по адресу: 242231, Брянская область, Трубчевский район, село Юрово, улица Центральная, дом  5. 

График работы:

понедельник:          9.00 - 17.00;

вторник:                  9.00 - 17.00;
среда:                      9.00 - 17.00;

четверг:                   9.00 - 17.00;

пятница:                  9.00 - 16.00;

обеденный перерыв:   13.00 - 14.00;

выходные дни: суббота и воскресенье.
Телефоны для справок: 8 (48352) 9-48-36; 

Телефон- факс: 8 (48352) 9-48-36;

Адрес электронной почты:  yurowo@trubech.ru
1.10. Усохская сельская администрация, расположенная  по адресу:
242251,Брянская область, Трубчевский район,  с. Усох, улица Московская, дом 106

График работы:
понедельник:          9.00 - 17.00;

вторник:                  9.00 - 17.00;

среда:                       9.00 - 17.00;

четверг:                   9.00 - 17.00;

пятница:                  9.00 - 16.00;

обеденный перерыв:   13.00 - 14.00;

выходные дни: суббота и воскресенье.

Телефоны для справок: 8 (48352) 9-57-10; 8 (48352) 9-57-47;

Адрес электронной почты : usoch@trubech.ru;

1.11. Семячковская сельская администрация, расположенная по адресу: 
242225,Брянская область. Трубчевский район, улица Советская, дом 14.
График работы:

понедельник:          9.00 - 17.00;

вторник:                  9.00 - 17.00;

среда:                      9.00 - 17.00;

четверг:                   9.00 - 17.00;

пятница:                  9.00 - 16.00;

обеденный перерыв:   13.00 - 14.00;

выходные дни: суббота и воскресенье.

Телефоны для справок: 8 (48352) 9-33-35;

Адрес электронной почты: smyachki@trubech.ru. 

1.12. Селецкая  сельская администрация, расположенная по адресу:
242251, Брянская область, Трубчевский район, село Селец, улица Трубчевская, 
дом 53.
График работы:
понедельник:          9.00 - 17.00;

вторник:                  9.00 - 17.00;

среда:                       9.00 - 17.00;

четверг:                   9.00 - 17.00;

пятница:                  9.00 - 16.00;

обеденный перерыв:   13.00 - 14.00;

выходные дни: суббота и воскресенье.
Телефоны для справок: 8 (48352) 9-48-36;

Телефон- факс: 8 (48352) 9-48-36;

Адрес электронной почты : selets@trubech.ru; 

1.13. Телецкая сельская администрация, расположенная по адресу: Брянская область, Трубчевский район, д.Телец, ул.Трубчевская, дом 25.
График работы:

понедельник:          9.00 - 17.00;

вторник:                  9.00 - 17.00;

среда:                       9.00 - 17.00;

четверг:                   9.00 - 17.00;

пятница:                  9.00 - 16.00;

обеденный перерыв:   13.00 - 14.00;

выходные дни: суббота и воскресенье.
Телефоны для справок: 8 (48352) 2-20-90;

Телефон- факс: 8 (48352) 9-48-36;
Адрес электронной почты : telets@trubech.ru;

1.14. Городецкая сельская администрация, расположенная по адресу: Брянская область, Трубчевский район, д.Городцы, ул.Трубчевская, д.134
График работы:

понедельник:          9.00 - 17.00;

вторник:                  9.00 - 17.00;

среда:                      9.00 - 17.00;

четверг:                   9.00 - 17.00;

пятница:                  9.00 - 16.00;

обеденный перерыв:   13.00 - 14.00;

выходные дни: суббота и воскресенье.
Телефоны для справок: 8 (48352) 9-45-47;

Телефон- факс: 8 (48352) 9-48-36;
Адрес электронной почты : gorodtsy@trubech.ru
1.15.МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Трубчевском районе (далее МФЦ)», расположенный по адресу: 242220 Брянская область, г. Трубчевск, ул.Свердлова, д.68 «а».
график работы:
понедельник - 08.30-17.45
вторник-08.30-17.45
среда-08.30-17.45
четверг-08.30-17.45
пятница-08.30-16.30

перерыв- 13.00-14.00 ежедневно.



телефоны для справок: 8(48352)  2-44-58; 


телефон/факс: 8(48352) 2-60-56


адрес электронной почты: mfc_trubchevsk@mail.ru
1.16. ГУП «Брянскоблтехинвентаризация» - Трубчевский филиал, расположенный по адресу: 242220 Брянская область, г.Трубчевск, ул.Урицкого, д.30.

График работы:

понедельник:          
9.00 - 17.00;

вторник:             
 9.00 - 17.00;

среда:               
 9.00 - 15.00;

четверг:             
 9.00 - 17.00;

пятница:            
 9.00 - 15.00;

суббота:

10.00 - 13.00

обеденный перерыв:    13.00 - 14.00;

выходные дни: воскресенье.

Телефоны для справок: 8 (48352) 2-72-23;

Телефон- факс: 8 (48352) 2-72-23

Адрес электронной почты: tr@gynti.ru
Порядок получения информации заявителями по вопросам

предоставления муниципальной услуги
1.17. Информация о порядке  предоставления  муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации в сети «Интернет» (www.trubech.ru), а также  предоставляется непосредственно сотрудниками отдела по делам семьи, предоставляющими муниципальную услугу:

-при личном обращении;

-с использованием почтовой, телефонной связи и электронной почты;

-путём распространения информационных бюллетеней, буклетов,  памяток;

-посредством размещения информации на официальном сайте администрации, информационных стендах органов, предоставляющих муниципальную услугу, в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.18.Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации.

1.19.Консультации и приём заявителей специалистами отдела  по делам семьи, осуществляется в соответствии с режимом работы.

1.20.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-справочная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу;

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги комплектности (достаточности) предоставленных документов;

-источники получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-сроки предоставления муниципальной услуги;

-порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявителям дополнительно предоставляется информация о комплектности (достаточности) представленных документов.
1.21. При общении с гражданами (по телефону или лично)  сотрудники  отдела  по делам семьи должны корректно и внимательно относиться  к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное  информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 

1.22. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник, осуществляющий приём и консультирование, должен представиться, назвав:

-наименование органа, исполняющего муниципальную услугу;

-свою должность;

-фамилию, имя, отчество.

1.23. По телефону предоставляется следующая информация:

- контактные телефоны сотрудников отдела по делам семьи;

- график приёма граждан сотрудниками отдела по делам семьи;

- почтовый, электронный адреса, факс для направления письменных обращений в отдел по делам семьи;
- о регистрации и ходе рассмотрения обращений гражданина;

- порядок обжалования действий  (бездействия) и решений должностных лиц администрации, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

а) изложить суть обращения в письменной форме;

б) назначить другое удобное для заявителя  время для консультации;

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

1.24. Индивидуальное  письменное информирование при обращении граждан осуществляется на основании письменного заявления граждан на имя руководителей  отдела по делам семьи, предоставленного лично, посредством почтовой связи либо электронной почты.

По требованию заинтересованного лица отдел по делам семьи обязан предоставить информацию в письменной форме.

Информация предоставляется на безвозмездной основе.

Ответы на письменное обращение даются в письменном виде в простой, четкой и понятной форме  и должны содержать:

-ответы на поставленные вопросы;

-должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

-наименование структурного подразделения-исполнителя;

-номер телефона исполнителя.

При индивидуальном информировании в письменной форме по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица, в случае обращения по электронной почте - на электронный адрес заинтересованного лица в срок, установленный  законодательством Российской Федерации.

1.25.Должностное лицо не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее  за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.26. Информация, предоставленная  при проведении консультации, не является основанием для принятия решения или совершения действия (бездействия) уполномоченными органами при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

Отдел по делам семьи   не несёт ответственности за убытки, причиненные вследствие искажения текста правового акта, опубликованного  без его  ведома  и контроля, равно как за убытки, причиненные вследствие неквалифицированных консультаций, оказанных лицами, не уполномоченными на их проведение.

Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги
1.27.
На официальном сайте администрации размещается следующая информация:

-информация о месте нахождения, графике работы, справочный телефон, адрес официального сайта, адреса электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

-настоящий Административный регламент с приложениями;

-формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образец их заполнения;

-порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

-условия и порядок получения информации.
1.28. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, на которых размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность  предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента с приложениями (полная версия или извлечения);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к ним;

-образцы оформления заявлений  и документов для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, графики личного приёма граждан специалистами отдела по делам семьи,  номер телефона, факса, адрес интернет-сайта и электронной почты отдела по делам семьи,  по которым заявители могут получить необходимую  информацию;

- основания для отказа  в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;


-  фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих приём письменных обращений граждан и устное информирование граждан.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга  «Формирование  и ведение учетных дел,   списка  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет,

лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения  родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договору   найма специализированного жилого помещения» 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу


2.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно  администрацией в лице отдела по делам семьи.

2.3.В процессе предоставления муниципальной услуги отдел по делам семьи осуществляет взаимодействие  с:


-территориальными органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество;


-органами опеки и попечительства;

-организациями жилищно-коммунального хозяйства независимо от организационно-правовой формы;


-сельскими и поселковой администрациями муниципального района;


-средствами массовой информации.


2.4. В соответствии с требованиями статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  органы, предоставляющие муниципальные  услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 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, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и                         муниципальных услуг».
Результат предоставления муниципальной  услуги

2.5. Результатом  предоставления муниципальной услуги являются:

 - включение детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договорам найма специализированного жилого помещения (далее список);

- отказ во включении детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список; 

- исключение детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из списка.
Срок предоставления муниципальной услуги
2.6. Не позднее 30  дней со дня подачи заявления и документов заявителем.

2.7. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается,  и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Перечень нормативных актов, регулирующих отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.8.Представление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации <*>
 (принята всенародным голосованием 12.12.1993)

------------------------------------------
<*>Собрание законодательства Российской Федерации, 05.01.2009, N 1;
Гражданским кодексом Российской Федерации <*>
-----------------------------------------
<*> Собрание законодательства Российской Федерации, 18.11.2002, N 46; 
Жилищным  кодексом Российской Федерации <*>
-------------------------------------
<*> Собрание законодательства РФ" 28.07.2014, N 30 (Часть I);
Семейным кодексом Российской Федерации <*>;
-----------------------------------
<*> Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, N 1, ст. 16;
Федеральным законом   от 21.12.1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» <*>
----------------------------

<*>Собрание законодательства РФ", 23.12.1996, N 52, ст. 5880;
Законом Брянской области от 29.12.2012 года № 107-З «Об отдельных вопросах обеспечения дополнительных гарантий прав на имущество и жилое помещение детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа в Брянской области» <*>
-----------------------------------

<*> Информационный бюллетень "Официальная Брянщина", N 32, 08.11.2013;                      N 19, 09.07.2014;
Законом Брянской области от 02.12.2011 года № 124-З «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Брянской области по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот им детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа» <*>
-------------------------------

<*>Информационный бюллетень "Официальная Брянщина", N 14, 08.12.2011; 

Законом Брянской области от 11 января 2008 года 1-З «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Брянской области» <*>
------------------------------

<*> Информационный бюллетень "Официальная Брянщина", N 14, 16.07.2008;  
Законом Брянской области от 11.01.2008 года № 2-З «О внесении изменений в Закон Брянской области «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Брянской области по обеспечению жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа»<*>
--------------------------------

<*>Информационный бюллетень "Официальная Брянщина", N 1, 16.01.2008;
Постановлением Правительства Брянской области от 24.02.2014 N 56-п "Об утверждении Порядка формирования и ведения списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, для включения детей-сирот в сводный список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями " <*>
----------------------------------------


 <*>Информационный бюллетень "Официальная  Брянщина" N 4, 26.02.2014;

Постановлением Правительства Брянской области  от 10.02.2014 года № 30-п «Об утверждении Порядка 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 семьи нанимателя жилых помещений по договорам социального найма либо собственниками которых они являются» <*>
         ---------------------------------

<*>Информационный бюллетень "Официальная Брянщина", N 3, 14.02.2014;
Исчерпывающий  перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем

2.9. Исчерпывающий  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- заявление    детей - сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, достигших 14 лет, либо их законных представителей, лиц из числа  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, о включении в список, которое подписывается лично заявителем;

-заявление о согласии на обработку  персональных данных; 
- копия свидетельства о рождении ребенка;

- копия паспорта ребенка-сироты или ребенка, оставшегося без попечения родителей, или лица из их числа;

- документы, подтверждающие факт отсутствия родительского попечения;

-документы, подтверждающие невозможность проживания в ранее занимаемом жилом помещении.

В отношении детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, воспитывающихся или обучающихся в организациях, в которых они находятся на полном государственном обеспечении, заявления и необходимые документы направляются  администрацией организации.

В отношении детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, воспитывающихся в приемных семьях, находящихся под опекой (попечительством), заявления и документы  направляются  приёмными родителями или опекунами (попечителями).
2.10. В документах, представленных заявителем, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.11. Документы для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.9. настоящего административного регламента, представляются в одном экземпляре сотруднику отдела  по делам семьи, осуществляющему прием документов для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Запрещается  требовать от заявителя:

-представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

-предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и  муниципальными правовыми актами. 

Исчерпывающий перечень  документов, необходимых в соответствии с нормативными  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и которые заявитель вправе представить

   2.13.Документы, которыми обладают органы опеки и попечительства, формирует орган опеки и попечительства муниципального образования, в который поступило соответствующее заявление, в том числе  путём сбора документов в рамках межведомственного взаимодействия.

2.14.Для предоставления муниципальной услуги органу опеки и попечительства необходимо запросить  следующие документы:


-справка  БТИ о наличии или отсутствии собственного  жилья у  ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения родителей, лица из  числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, о правообладателе жилья по месту регистрации ребенка;


-справка управления Федеральной службы государственной регистрации,  кадастра и картографии по  месту жительства или месту пребывания ребенка о наличии или отсутствии  собственного жилья у  ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения,  лица из  числа  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, о правообладателе жилья по месту регистрации ребенка;


-справка органов местного самоуправления  о наличии или отсутствии права на жилое  помещение по договору социального найма у  ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения родителей, лица из их числа.     
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2. 15. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, отсутствуют.

Исчерпывающий  перечень  оснований  для  приостановления или отказа в  предоставлении  муниципальной услуги

2.16. Основания для отказа в  предоставлении муниципальной услуги:


-статус обратившегося  не соответствует необходимым требованиям;


-отсутствие обстоятельств, доказывающих невозможность проживания в ранее занимаемом жилом помещении;


-отсутствие необходимых документов среди предоставленных документов гражданином;


- в предоставленных документах выявлены сведения, не соответствующие действительности и необходимые для включения в список лиц, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями;


-несоответствие содержания или оформления документов, представленных гражданином, действующему законодательству Российской Федерации, Брянской области и настоящему Административному регламенту;


- текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган  местного  самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются  прочтению;


-невозможность рассмотрения обращения без получения необходимых документов и личной подписи автора.


2.17.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Перечень услуг,
 которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документе (документах) выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги


2.18. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги:

-выдача  справки  БТИ о наличии или отсутствии собственного  жилья у  ребёнка-сироты, ребёнка, оставшегося без попечения родителей, лица из  числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

-выдача  уведомления управления Федеральной службы государственной регистрации,  кадастра и картографии по  месту жительства или месту пребывания ребенка о наличии или отсутствии  собственного жилья у  ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения,  лица из  числа  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;


-выдача  справки органов местного самоуправления  о наличии или отсутствии права на жилое  помещение по договору социального найма у  ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения родителей, лица из их числа;


 -выдача свидетельства о рождении ребенка;

 -выдача документов, подтверждающих факт отсутствия родительского попечения;

 -выдача документов, подтверждающие невозможность проживания в ранее занимаемом жилом помещении.

Порядок, размер и основание взимания платы государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление  муниципальной услуги


2.19. Предоставление муниципальной услуги в администрации и отделе по делам семьи  осуществляется  бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги


2.20.Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления  не должно превышать 15 минут.

  2.21.Выдачу ответа заявителю на руки осуществляет отдел по делам семьи. Срок ожидания в очереди при  получении ответа не должен превышать 15 минут.

 2.22. Срок ожидания гражданина в очереди на личном приеме к должностному лицу не должен превышать 15 минут.

Срок и порядок  регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.23.Датой принятия к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги считается дата регистрации  в книге регистрации заявлений граждан о включении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из  числа в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилым помещением по договору найма специализированного жилого фонда.
2.24.Датой регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день приёма (поступления) заявления.
Требования  к  помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, приема заявлений, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

2.25. Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть снабжен вывеской с указанием наименования учреждения. 

2.26. Требования к присутственным местам:

-приём заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей  помещениях (присутственных местах);

- у входа в   помещение размещается табличка с наименованием помещения;
- присутственные места включают места для ожидания, информирования и приёма заявителей;

-помещения  органов, предоставляющих муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам;

-места предоставления муниципальной услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.27. Требования к местам для информирования:

- места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными  материалами, оборудуются:

а) информационными стендами;

б) стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов;
-информационные стенды, столы (стойки для письма) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. Стенды должны быть   освещенными,  хорошо просматриваемыми.

2.28. Требования к местам для ожидания:

-места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям;


-места для ожидания при предоставлении  или получении документов должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);                          
-количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего приём заявителей.

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

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

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

2.32.Требования к местам приёма заявителей:

- в  отделе по делам семьи  организуется помещение для приёма заявителей;

-место для приема заявителей должно быть снабжено стульями (не менее двух), иметь место для письма и раскладки документов;

-при нахождении двух специалистов, ведущих приём в одном помещении, рабочее место каждого должно быть обособлено;

- кабинет приёма заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) названия кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

в) времени перерыва на обед;

-кабинет приема заявителей обеспечиваются телефонной связью, копировальной техникой.

2.33. Рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к сети Интернет и необходимым информационным базам данных, печатающим, копирующим и сканирующим устройствами.

 2.34. Требования к обеспечению доступности для инвалидов:


-оказание помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга; 


-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения,  по территории  и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга;


-допуск в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга,  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 


-допуск в помещение, в котором  предоставляется муниципальная услуга,  собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;


-надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учётом их ограниченной жизнедеятельности;


-предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;


-оказание должностными лицами отдела по делам семьи, которые предоставляют муниципальную услугу, иной необходимой помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.
2.35. В местах предоставления муниципальной услуги  предусматривается оборудование парковочных мест, доступных мест  общественного пользования туалетов и хранения верхней одежды граждан.

2.36. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием, не должны создавать  затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

2.37.Для ожидания приема гражданами, заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками), которые обеспечиваются писчей бумагой, канцелярскими принадлежностями.

2.38. Помещение, в котором осуществляется прием граждан, обеспечивается телефонной связью, копировальной техникой. 

2.39. Требования к обеспечению доступности для инвалидов:

-оказание помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга; 

-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения,  по территории  и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга;

-допуск в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга,  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

-допуск в помещение, в котором  предоставляется муниципальная услуга,  собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

-надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учётом их ограничений жизнедеятельности;


-предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

-оказание должностными лицами отдела по делам семьи, которые предоставляют муниципальную услугу, иной необходимой помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами».

Показатель доступности и качества муниципальной услуги

  2.40. Показателями доступности  муниципальной услуги являются:

  -транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

  -беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

-наличие полной, понятной и актуальной информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступном месте, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах  предоставления муниципальной услуги;

-предоставление заявителю возможности получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги, а также обращаться в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц.

  2.41. Качество  предоставления муниципальной услуги характеризуется:

   -соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги;


-соблюдением времени ожидания в очереди при подаче запроса, на прием;


-удовлетворенность граждан доступностью и качеством муниципальной услуги.

   -отсутствием обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества  и доступности предоставления муниципальной услуги, на некорректное, невнимательное отношение сотрудников, оказывающих муниципальную услугу, к заявителям (их представителям).

2.42.Гражданин на стадии рассмотрения его  обращения имеет право: 

-предоставлять  необходимые документы по рассматриваемому обращению либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

-знакомиться с документами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц; 

-получать на свое обращение письменный ответ;

-обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие 

(бездействие) должностного лица;

2.43.Должностные лица  администрации, отдела по делам семьи обеспечивают:

-объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение  заявления граждан;

-получение необходимых для рассмотрения письменного заявления граждан документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

-применение мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан.


2.44. Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам администрации в лице отдела по делам семьи при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы во вред этим гражданам, в том числе, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан. Запрещается преследование гражданина в связи с его обращением в администрацию муниципального района и ее отраслевые органы с критикой их деятельности в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц.

Иные требования, в том числе,  учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.45. Гражданам обеспечивается возможность:

-получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации;

-получения на  официальном сайте администрации текста Административного  регламента в электронном виде;

-в целях получения муниципальной услуги представлять обращения и при необходимости иные документы в электронном виде с использованием официального сайта администрации.

III. состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур   по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Перечень  административных процедур

3.1. Состав административных процедур по предоставлению  муниципальной услуги включает:

- приём заявления  и документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

-  решение комиссии по  учёту  детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми  помещениями по договорам найма специализированного жилого помещения и предоставлению жилых помещений указанной категории лиц;

-  включение детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список;

-отказ во включении детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список;

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

- формирование учетного дела;

- корректировка списка.

3.2.Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена  в приложениях  № 1, № 2  к  Административному  регламенту.

Приём заявления  и документов,  
необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3. Основанием для начала выполнения административной процедуры является предоставление заявителем: 

а) письменного заявления с просьбой  о включении ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения родителей, лица из числа детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей, в список  (приложение  № 3)  к Административному регламенту;
б) заявление о согласии на обработку персональных данных (приложение № 4) к Административному регламенту;

в) документов, необходимых и обязательных для получения муниципальной услуги.
3.4.Сотрудник  отдела по делам семьи,  ответственный за приём документов от граждан,  проверяет:

а) наличие полного комплекта документов;

б) соответствие документов требованиям пункта 2.10. настоящего Административного  регламента.

Срок исполнения - в течение 15 минут.

3.5. При обнаружении сотрудником, ответственным за приём документов, нарушений  в их оформлении он:

а) составляет перечень выявленных нарушений;

б) сообщает гражданину о выявленных нарушениях.  

Срок исполнения  - в течение 15 минут.

3.6. Поданное со всеми необходимыми документами  заявление подлежит регистрации в книге  регистрации заявлений граждан о включении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из  числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей,  подлежащих обеспечению жилым помещением по договору найма специализированного жилого помещения (приложение № 5) к Административному регламенту.
3.7. Сотрудник  отдела по делам семьи,  принявший заявление и документы,  выдает гражданам расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения (приложение  № 6) к Административному регламенту.
3.8. В течение трех рабочих  дней с момента подачи письменного заявления, указанного в пункте  3.3.   сотрудник  отдела по делам семьи в рамках межведомственного взаимодействия делает письменный запрос в службы, предоставляющие документы о наличии или отсутствии у ребёнка-сироты, ребёнка, оставшегося без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  собственного жилья или жилья по договору социального найма.

Запрос  оформляется  на  бланке администрации муниципального района, подписывается главой администрации. 
3.9. При отсутствии нарушений или их устранении сотрудник, ответственный за приём документов, рассматривает их по существу и  выносит их на рассмотрение комиссии по учету детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родит елей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договору найма специализированного жилого помещения и предоставлению  жилых помещений указанной категории лиц (далее комиссия).

Решение комиссии по включению,  об отказе во включении детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список и  исключению указанной категории лиц из списка

3.10.Основанием для начала выполнения административной процедуры является предоставление:

- заявления (заявлений) детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, старше 14 лет или их законных представителей,   лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- необходимых  документов для включения  детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список;
-необходимых  документов для исключения  детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из  списка.

3.11.Комиссия рассматривает предоставленные заявления, документы и  принимает решение о наличии или отсутствии у заявителя права на получение муниципальной услуги, или наличия оснований для исключения  детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из списка.

3.12.Решение комиссии оформляется в виде протокола.

3.13.Решение  принимается в день заседания комиссии.

3.14.Решение об отказе во включении в список лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договору найма специализированного жилого помещения, может быть принято в случае:

1) статус  ребенка или лица не соответствует  установленным  действующим законодательством и настоящим административным регламентом требованиям;

2) отсутствие обстоятельств, указывающих на невозможность проживания в ранее занимаемом жилом помещении;

3) в предоставленных документах выявлены сведения, не соответствующие действительности и необходимые для включения в список лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договору найма специализированного жилого фонда;

4) не предоставлены необходимые документы.

3.15.Решение об отказе во включении в список лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договору найма специализированного жилого фонда, должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на соответствующие нарушения, установленные  действующим законодательством, требований. Решение об 

отказе во включении в список оформляется в форме письма, на бланке администрации муниципального района и подписывается главой администрации.
3.16.Решение о включении или об отказе  во включении в список, исключении из списка  лиц, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями, может быть обжаловано в судебном  порядке.

Включение ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения родителей, достигшего возраста 14 лет, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список
3.17. Основанием для начала выполнения административной процедуры является принятие решения комиссии о необходимости включения детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа  детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, в список. 
3.18.Отдел по делам семьи готовит проект  постановления администрации о включении детей-сирот,  детей, оставшихся без попечения родителей,  достигших возраста 14 лет, лиц из их числа в список лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договору найма специализированного жилого фонда.

Срок исполнения –5 дней со дня  принятия решения комиссией.

3.19.На основании принятого постановления администрации  о включении детей-сирот,  детей, оставшихся без попечения родителей,  достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  в список лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договору найма специализированного жилого помещения  сотрудник  отдела по делам семьи информацию об этих  лицах заносит в книгу  регистрации лиц  детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот, детей,  оставшихся без попечения родителей,  подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договору найма специализированного жилого помещения (приложение № 7) к Административному регламенту.
3.20.Заявитель письменно  уведомляется о том, что он или его подопечный ребенок  включен в список (приложение № 8) к Административному регламенту.
Уведомление подписывается заместителем главы администрации, курирующим данное направление работы.
Срок исполнения 5 рабочих дней со дня  принятия постановления  администрации муниципального района о включении детей-сирот,  детей, оставшихся без попечения родителей,  достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список.

3.21.Каждое полугодие  отдел по делам семьи  включает  детей-сирот,  детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  в список (приложение № 9) к Административному регламенту.
3.22.Список формируется ежегодно по состоянию на 30 июня и 31 декабря   и утверждается  постановлением администрации муниципального района. 

 Оформление учетного дела

3.23.  Основанием для начала выполнения административной процедуры является принятие постановления администрации муниципального района о включении детей-сирот,  детей, оставшихся без попечения родителей,  достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список.  

3.24. Сотрудник  отдела по делам семьи каждого на ребёнка-сироту, ребёнка, оставшегося без попечения родителей, лицо из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в отношении которых приняты постановления администрации о включении в список,  формирует отдельное учётное дело, в котором находятся следующие документы:

а) заявление; 

б) заявление о согласии на обработку персональных данных;
в) копии личных документов ребёнка (копия свидетельства о рождении, копия паспорта ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения родителей, или лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей);

г) документы, подтверждающие факт отсутствия  родительского попечения;

д) справка БТИ о наличии или отсутствии у ребенка собственного  жилого помещения;

е) справка  органов государственной регистрации права о наличии или отсутствии у ребёнка права собственности на жилое помещение;

ё) справка уполномоченного органа местного самоуправления о наличии или отсутствии у ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения родителей, прав на жилое помещение по договору социального найма (по месту его жительства и (или) временного пребывания;

ж) документы, подтверждающие факт  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 семьи нанимателя  жилых помещений по договорам социального найма либо собственниками которых они являются;

з) выписка из решения  комиссии;

и) постановление  администрации  о включении детей-сирот, детей, оставшихся без  попечения родителей, лиц из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, в список;

к) документы, подтверждающие  основания для внесения изменений, касающиеся конкретного лица,  в список;

л) документы, подтверждающие исключение детей-сирот, детей, оставшихся без  попечения родителей, лиц из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, из  списка;
м) уведомление о включении в список или исключении из списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
н) расписка о предоставлении документов;
о) другие документы.

Нумерация учётных дел  ведётся  согласно номеру записи в книге регистрации   детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот, детей,  оставшихся без попечения родителей,  подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договору найма специализированного жилого фонда.

Максимальный срок исполнения - 5 рабочих  дней  со дня принятия постановления администрации.
3.25. Сотрудник отдела по делам семьи  направляет  учётные дела в электронном виде в департамент семьи, социальной и демографической политики Брянской области  раз в полугодие.
3.26. В случае исключения  детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из списка, учётное дело оформляется  сотрудником  отдела  по делам семьи для хранения.

3.27.Срок хранения учётных дел  75 лет.
Исключение ребёнка-сироты, ребёнка, оставшегося без попечения родителей, достигшего возраста 14 лет, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из списка

3.28. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие документов, подтверждающих основания  для исключения детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из списка.

3.29.Основанием для исключения  детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из списка являются:

а) предоставление им жилья из специализированного жилого фонда или по договору социального найма;

б) приобретение собственного жилья;

в) выявление в предоставленных документах сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием для признания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, нуждающимися в жилых помещениях по договорам найма специализированных жилых помещений, и о включении в списки лиц, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями, а также  неправомерных действий должностных лиц уполномоченных органов, послуживших основанием для принятия такого решения;
г)  изменение социального статуса;
д) смерть ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

е) другие основания, предусмотренные действующим законодательством.

3.30. В случае поступления документов, подтверждающих основания  для исключения детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа, детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из списка, сотрудник отдела по делам семьи  выносит  их на рассмотрение комиссии.

3.31. В случае принятия  комиссией решения об исключении детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, специалист отдела по делам семьи готовит проект  постановления администрации  об исключении детей-сирот,  детей, оставшихся без попечения родителей,  лиц из числа  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из списка.

Срок исполнения –10 дней со дня  принятия решения комиссией.

3.32. На основании принятого постановления администрации  об исключении детей-сирот,  детей, оставшихся без попечения родителей,   лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из списка специалист отдела по делам семьи информацию об этих  лицах заносит в книгу  регистрации лиц  детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот, детей,  оставшихся без попечения родителей,  подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договору найма специализированного жилого фонда. 

3.33.Заявитель письменно  уведомляется о том, что он или его подопечный ребёнок  исключен из  списка (приложение № 10) к Административному регламенту.  

Уведомление  подписывается заместителем главы администрации, курирующим данное направление работы.

Срок исполнения 5 рабочих дней со дня  принятия постановления  администрации  об исключении детей-сирот,  детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из  списка.

Корректировка списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилым помещением  по договору найма специализированного жилого фонда


3.34. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление информации  о наличии обстоятельств, указывающих на необходимость корректировки списка.


3.35. Корректировка списка  проводится в следующих случаях:


1) необходимость включения детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из  числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в  список;


2) необходимость исключения детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, из списка;


3) необходимость внесения  изменений.

3.36. В случае поступления документов, подтверждающих основания  для внесения изменений в список,  сотрудник отдела по делам семьи  регистрирует их в журнале входящей корреспонденции,  рассматривает их по существу и каждые полгода вносит соответствующие изменения в список.

3.37. Основанием для внесения изменений   в список являются:

а) изменение персональных данных детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа;

б) выявление в предоставленных документах сведений, не соответствующих действительности;

в)  изменение социального статуса детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

г)  изменение места предоставления жилого помещения;

д) другие основания, предусмотренные действующим законодательством.
3.38. Сотрудник  отдела по делам семьи информацию о внесенных изменениях     заносит в книгу  регистрации лиц  детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей,  подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договору найма специализированного жилого фонда. 

3.39.Список каждое полугодие корректируется, утверждается постановлением  администрации, направляется  в департамент семьи, социальной и демографической политики  Брянской области на бумажном носителе.

iv. формы  контроля  за  исполнением  Регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением  ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего  Административного регламента, и  принятием решений специалистами отдела по делам семьи, МФЦ осуществляется руководителем органа опеки и попечительства муниципального района, его заместителем, курирующим данное направление деятельности, и руководителем  отраслевого органа, ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги, путём проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  Брянской области.

4.2.Сотрудники отдела по делам семьи, ответственные за выполнение муниципальной услуги, несут  персональную ответственность за качество предоставляемой при консультации информации, за соблюдение порядка и срока предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации и Брянской области.

4.3.Персональная ответственность специалистов при предоставлении муниципальной услуги  закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной  услуги, в том числе порядок и формы контроля  за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

-проведения проверок;

-рассмотрения обращений (жалоб) на действия (бездействие) должностных лиц  отдела по делам семьи, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.5.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается  планом работы администрации. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка может проводиться по конкретному обращению  (жалобе)  заявителя.

4.6.Внеплановые проверки проводятся в связи с  проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего административного регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц отдела по делам семьи, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.7.Плановые и внеплановые проверки  предоставления  муниципальной услуги в администрации проводятся начальником отдела по делам семьи.


4.8.По результатам проверок в установленном порядке главе  администрации предоставляются справки о состоянии работы с предложениями по её совершенствованию. 



4.9.В необходимых случаях издаются распоряжения администрации с поручениями, обязывающими устранить нарушения Административного регламента и нормативных правовых актов, регулирующих  предоставление информации и прием документов от  лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (несовершеннолетние граждане).

4.10. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

Ответственность  должностных лиц  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.11. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Административного регламента, виновные должностные лица отдела по делам семьи несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.12.За систематическое, грубое нарушение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов  должностные лица отдела по делам семьи привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.13.Контроль  за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности отдела по делам семьи при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

4.14.Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

4.15.Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в администрацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалоб  с сообщением о нарушении ответственными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований настоящего административного регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов, в форме проведения общественного мониторинга.

V. досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоствляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1.Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия), решений, принятых должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги  в вышестоящие органы власти в досудебном и судебном порядке.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования


5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) администрации, должностного лица администрации, либо муниципального служащего и принятые (осуществляемые) им решения в ходе предоставления муниципальной услуги.


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

-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

-отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

-отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

-затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

Органы, уполномоченные на рассмотрение жалобы


5.4. В досудебном (внесудебном) порядке заявители могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц по подведомственности:

-главы администрации - Трубчевский районный Совет народных депутатов;

-отдела по делам семьи - главе администрации;

-начальника отдела по делам семьи - главе администрации;

-специалиста отдела по делам семьи - начальнику отдела;

-специалиста отдела по делам семьи – начальнику отдела по делам семьи.
Порядок подачи и рассмотрения жалобы


5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба на действия (бездействия) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего и принятых (осуществляемых) им решений в ходе предоставления муниципальной услуги, поступившая в администрацию.

5.6.Жалоба может быть подана в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме на бумажном носителе по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, приемная главы администрации, 2 этаж, по электронной почте admtrub@yandex.ru, а также по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, кабинет отдела по делам семьи, 2 этаж, по электронной почте otdelobschy@yandex.ru, через МФЦ.
Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена заявителем в администрацию по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, по электронной почте admtrub@yandex.ru, а также в электронном виде, в том числе на официальный сайт (www.trubech.ru).
Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.
Личный прием проводится главой администрации по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, приемная главы администрации, часы приема: с 14.00 до 17.00 часов; среда, с 14-00 до 16-00;

руководителем аппарата администрации по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, кабинет руководителя аппарата администрации, 2 этаж, ежедневно, в соответствии с графиком работы администрации и уполномоченного органа;

руководителем отдела по делам семьи по адресу: 242220, Брянская область, г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59, кабинет отдела по делам семьи, ежедневно, в соответствии с графиком работы администрации и уполномоченного органа.

С информацией о порядке записи на личный прием должностных лиц администрации, о графике личного приема, адресе местонахождения должностных лиц заявитель может ознакомиться на официальном сайте администрации в сети Интернет: www.trubech.ru.



5.7. Жалоба должна содержать:

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

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

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

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.


5.8.Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Сроки рассмотрения жалобы (претензии)


5.9.Жалоба, поступившая в администрацию, рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.


5.10. В случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень основания для приостановления рассмотрения жалобы

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы

 
5.11.По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

-отказывает в удовлетворении жалобы.
Порядок информирования заявителя  о результатах рассмотрения жалобы


5.12.Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения.


5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Порядок обжалования решения по жалобе


5.14.В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы должностными лицами администрации, или решение ими не было принято, то заявитель вправе обжаловать принятое решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы


 5.15.Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы


5.16.Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации, на стендах в здании администрации, МФЦ, а также может быть сообщена заявителю должностными лицами администрации при личном контакте, с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Приложение №1

к Административному регламенту 

администрации по предоставлению 

муниципальной услуги «Формирование 

и ведение учетных дел,   списка  детей-сирот 

и детей, оставшихся без попечения родителей, 

достигших возраста 14 лет, лиц из числа

 детей-сирот и детей, оставшихся без попечения  родителей, 

подлежащих обеспечению  жилыми помещениями по договору 

 найма специализированного жилого помещения»
БЛОК-  СХЕМА

последовательности действий при  предоставлении муниципальной услуги в части   включения детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц  из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список
 

Приложение № 2

к Административному регламенту 

администрации  по предоставлению 

муниципальной услуги  «Формирование 

и ведение учетных дел,   списка  детей-сирот 

и детей, оставшихся без попечения родителей, 

достигших возраста 14 лет, лиц из числа

 детей-сирот и детей, оставшихся без попечения  родителей, 

подлежащих обеспечению  жилыми помещениями по договору 

 найма специализированного жилого помещения»
БЛОК-  СХЕМА

последовательности действий при  предоставлении муниципальной услуги в части   исключения детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц  из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, из  списка
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 3
к Административному регламенту 

администрации по предоставлению 

муниципальной услуги «Формирование 

и ведение учетных дел,   списка  детей-сирот 

и детей, оставшихся без попечения родителей, 

достигших возраста 14 лет, лиц из числа

 детей-сирот и детей, оставшихся без попечения  родителей, 

подлежащих обеспечению  жилыми помещениями по договору 

 найма специализированного жилого помещения»
В администрацию
Трубчевского  муниципального   района

________________________________________

от______________________________________

   ( ф.и.о. заявителя)
_________________________________________

_________________________________________

проживающего ___________________________

_________________________________________

_________________________________________

паспорт _________________________________

_________________________________________

                                                                          ________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о включении в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  подлежащих  обеспечению жилым помещением по договору найма специализированного жилого помещения

Прошу включить   меня (моего опекаемого  ребенка, воспитанника организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, студента __________________

_____________________________________________________________________________) _____________________________________________________________________________

(ф.и.о. ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения родителей, лица из числа детей-сирот, детей, оставшихся 

___________________________________________________ «______»_______   _______г.р. 

                                               без попечения родителей)

в список в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  подлежащих  обеспечению жилым помещением по договору найма специализированного жилого помещения,  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 отвечающем установленным   для жилых помещений требованиям;

4) невозможность проживания в ранее занимаемом жилом помещении;

5) иное.

__________________________________________________________________________
(указывается иное основание, предусмотренное Законом Брянской области)

___________________________________________________________________________________________________


Обязуюсь своевременно сообщить об утрате оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения.


«______»____________20_____ г.                                           ____________________

Примечание: при заполнении заявления гражданин подчеркивает одно или несколько оснований, по которым он просит принять его на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях.

Приложение № 4

к Административному регламенту 

администрации по предоставлению 

муниципальной услуги «Формирование 

и ведение учетных дел,   списка  детей-сирот 

и детей, оставшихся без попечения родителей, 

достигших возраста 14 лет, лиц из числа

 детей-сирот и детей, оставшихся без попечения  родителей, 

подлежащих обеспечению  жилыми помещениями по договору 

 найма специализированного жилого помещения»
В  администрацию 

Трубчевского муниципального района

от гражданина (Ф.И.О.) ____________________

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на обработку персональных данных

Я, ___________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

проживающий(ая) по адресу: ___________________________________________________

(адрес места жительства)

_____________________________________________________________________________

паспорт ____________________________, выданный ___________________________ года.

                           (серия, номер)                                                                                  (дата выдачи)

_____________________________________________________________________________,

(место выдачи паспорта)

_____________________________________________________________________________________________

в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2006 года № 152 –ФЗ « О персональных данных»,  в целях включения в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет,  лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилым помещением по договору найма специализированного жилого помещения,  последующего получения жилого помещения,  защиты жилищных прав, предусмотренных действующим законодательством,  

 даю согласие  оператору _______________________________________________________

                                                                                   (орган  местного самоуправления)

_____________________________________________________________________________

юридический адрес: ____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

на  обработку  моих  персональных  данных, а именно: фамилия, имя, отчество,  дата рождения, дата и  адрес (по месту регистрации и по месту жительства), гражданство, номер телефона,  автобиографические данные,  данные документа, удостоверяющего  личность,  сведения об имуществе, сведения о  семейном положении ребенка, об образовании,  о трудовой деятельности, о членах семьи, о правах на недвижимое имущество, о социальных льготах,   сведения  из записей актов гражданского состояния, СНИЛС 
Даю свое согласие на передачу моих  персональных данных  третьим лицам (департамент семьи, социальной и демографической политики Брянской области,   надзорно-контрольные  органы по запросам).

Даю свое согласие на совершение следующих действий с моими персональными данными: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение,  использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), удаление, уничтожение.

Я, проинформирован(а), что обработку персональных данных  может  осуществлять департамент семьи, социальной и демографической политики Брянской области. Юридический адрес: 241033, Брянская область, г.Брянск,  проспект Станке Димитрова, д.88.

Даю свое согласие на обработку моих персональных данных с использованием и без использования средств автоматизации.  

Срок действия   согласия 75 лет. 

Отзыв данного согласия возможен по моему личному заявлению, путем направления (вручения) лично оператору.

______________          __________________________                   __________________

          (подпись)                                  (расшифровка подписи)                                                      (дата)

Приложение № 5
к Административному регламенту 

администрации по предоставлению 

муниципальной услуги «Формирование 

и ведение учетных дел,   списка  детей-сирот 

и детей, оставшихся без попечения родителей, 

достигших возраста 14 лет, лиц из числа

 детей-сирот и детей, оставшихся без попечения  родителей, 

подлежащих обеспечению  жилыми помещениями по договору 

 найма специализированного жилого помещения

Книга

регистрации заявлений граждан о включении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста14 лет, лиц из их числа в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми  помещениями по договору найма специализированного жилого фонда

__________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

__________________________________________________________________________

Начата________________ 20______ год

Окончена________________20_______года

страницы

	№ п/п
	Дата поступ-ления заявле-ния
	ф.и.о.

заяви-теля
	Ф.и.о. ребенка (лица)
	Дата рожде-ния ребенка (лица)
	Адрес места жительства ребенка
	Адрес ранее занимаемого жилья
	Решение комиссии
	Решение органа местного само-управле-ния
	Дата уведомления гражданина
	Примечание 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 6
к Административному регламенту 

администрации по предоставлению 

муниципальной услуги «Формирование 

и ведение учетных дел,   списка  детей-сирот 

и детей, оставшихся без попечения родителей, 

достигших возраста 14 лет, лиц из числа

 детей-сирот и детей, оставшихся без попечения  родителей, 

подлежащих обеспечению  жилыми помещениями по договору 

 найма специализированного жилого помещения

Расписка

в получении заявления о

о включении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста14 лет, лиц из их числа в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договору найма специализированного жилого фонда

__________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

__________________________________________________________________________

Гражданин_________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Адрес_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

№ заявления_____________________  от «_______»_______20_______года

Время_________________________

	№ п/п
	Наименование принятых документов
	Количество экземпляров
	Подпись получателя

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Документы в количестве ___________________шт. на  ____________листах 

Принял (а) Ф.И.О.______________________________________________________________

«______»_________20_______года

Расписку получил (а)  Ф.И.О.____________________________________________________

«______»_________20_______года

Документы получил (а) _________________________________________________________

(ф.и.о.)

«______»_________20_______года

Выдал (а)_____________________________________________________________________
(ф.и.о.)

«______»_________20_______года

Приложение № 7
к Административному регламенту 

администрации  по предоставлению 

муниципальной услуги «Формирование 

и ведение учётных дел,   списка  детей-сирот 

и детей, оставшихся без попечения родителей, 

достигших возраста 14 лет, лиц из числа

 детей-сирот и детей, оставшихся без попечения  родителей, 

подлежащих обеспечению  жилыми помещениями по договору 

 найма специализированного жилого помещения»
Книга

регистрации детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договору найма специализированного жилого помещения

__________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

__________________________________________________________________________

Начата________________ 20_______ год

Окончена________________20_______года

Страницы

	№ п/п
	Дата 
	ф.и.о. ребенка-сироты
	Дата рождения
	Решение органа местного самоуправления
	Дата включе-ния  в список
	Основание 
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 8
к Административному регламенту 

администрации  по предоставлению 

муниципальной услуги «Формирование 

и ведение учетных дел,   списка  детей-сирот 

и детей, оставшихся без попечения родителей, 

достигших возраста 14 лет, лиц из числа

 детей-сирот и детей, оставшихся без попечения  родителей, 

подлежащих обеспечению  жилыми помещениями по договору 

 найма специализированного жилого помещения

Уведомление 

о  включении в список детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей, сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих  обеспечению жилыми помещениями по договору найма специализированного жилого помещения

Уважаемая (ый) ________________________________
Администрации Трубчевского муниципального района  уведомляет о том,  что  согласно постановлению   администрации муниципального района №_____  от _____   _____ 20_____ года  Вы (Ваш подопечный ребенок)  включены в список  с  _________.

В случае утраты оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору найма специализированного жилого помещения, изменения Ваших персональных данных либо иных обстоятельств,  просим Вас сообщить в отдел по делам семьи, охране материнства по адресу: Брянская  область,  город Трубчевск, ул.Брянская, д.59,  на электронном носителе opds-tru@mail.ru.
Заместитель главы администрации                  ___________________

Приложение № 9
к Административному регламенту 

администрации Трубчевского 

муниципального района по предоставлению 

муниципальной услуги по  формированию 

и ведению учетных дел,   списка  детей-сирот 

и детей, оставшихся без попечения родителей, 

достигших возраста 14 лет, лиц из числа

 детей-сирот и детей, оставшихся без попечения  родителей, 

подлежащих обеспечению  жилыми помещениями по договору 

 найма специализированного жилого помещения

Список

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми  помещениями по договору найма специализированного жилого фонда

	№ п/п
	Фамилия
	Имя
	Отчество
	Дата рождения
	Дата вклю-     чения в список 
	Основа-ние постановки на учет (норма-тивный акт)
	Наименова-ние мун.образования
	Место жи-тельства
	Место нахождения пре-достав-ляемого жилья
	Срок предостав-ления жилого помещения
	Сведения о предоставлении докумен-тов

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12


Приложение № 10

к Административному регламенту 

администрации  по предоставлению 

муниципальной услуги «Формирование 

и ведение учетных дел,   списка  детей-сирот 

и детей, оставшихся без попечения родителей, 

достигших возраста 14 лет, лиц из числа

 детей-сирот и детей, оставшихся без попечения  родителей, 

подлежащих обеспечению  жилыми помещениями по договору 

 найма специализированного жилого помещения»

Уведомление 

об  исключении из  списка детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, достигших возраста 14 лет, лиц из числа детей, сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих  обеспечению жилыми помещениями по договору найма специализированного жилого помещения

Уважаемая (ый) ________________________________

Администрация  Трубчевского муниципального района  уведомляет о том,  что  согласно постановлению   администрации муниципального района №_____________  

от __________   _____ 20_____ года  Вы (Ваш подопечный ребенок) _________________________________________________________________________

                                                         (Ф.И.О. подопечного ребенка)

 Исключены (исключен) из  списка  с  ____________________.

В случае  несогласия  Вы  вправе обжаловать принятое решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава  администрации  

муниципального  района               ________________                      _____________________

                                                             (подпись)                                                 (расшифровка подписи)                                              

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги








Принятие комиссией положительного  решения  о включении  детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа в список








Принятие комиссией   решения  об отказе во включении  детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа в список











Рассмотрение заявление и документов на заседании  комиссии





Принятие постановления администрации муниципального района о включении  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей





Формирование учетного дела





Корректировка   списка





Наличие оснований для исключения  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа из списка





Принятие положительное решение  об исключении детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа из списка





Рассмотрение вопроса на заседании комиссии б исключении детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей,  лиц из их числа из списка





Принятие  отрицательного решения об исключении детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа из списка








Принятие постановления администрации муниципального района об исключении  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа из списка








Оформление  учетного дела для хранения





Корректировка списка 








