ПРОЕКТ
Административный регламент

по исполнению муниципальной функции
«Предоставление жилья для детей – сирот и детей,
оставшихся без попечения родителей»
I. Общие положения

1.1 Наименование муниципальной функции

     Административный регламент исполнения муниципальной  функции по предоставлению жилья для детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, определяет сроки, последовательность действий и исполнителей  муниципальной  функции по предоставлению жилья детям-сиротам и детям, оставшихся без попечения родителей, и обеспечения их жилыми помещениями по договору социального найма. Административный регламент  разработан в целях повышения  качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной функции по предоставлению жилья детям – сиротам и детям, оставшихся без попечения родителей, нуждающихся в улучшении жилищных условий. 
1.2. Наименование органа Администрации муниципального района, исполняющего муниципальную функцию
     Исполнение муниципальной функции осуществляет отдел по учету, управлению и распоряжению муниципальным имуществом комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Солецкого муниципального района (далее - отдел). Непосредственное исполнение услуги осуществляет ведущий специалист отдела (далее – специалист), в соответствии с должностными обязанностями.

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции

      Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-  Конституцией Российской Федерации; 

-  Гражданским кодексом Российской Федерации; 
-  Уставом Солецкого муниципального района; 

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

- Областным  законом от 23 декабря 2008 года № 455-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов, городского округа Новгородской области отдельными муниципальными полномочиями в области образования, опеки и попечительства и по оказанию мер социальной поддержки»; 
- Положением о комитете по управлению муниципальным имуществом  Администрации Солецкого муниципального района, утвержденным постановлением Администрации муниципального района от 21.03.2008  № 486.

1.4. Результат исполнения муниципальной функции 
     Результатом исполнения муниципальной функции является предоставление жилых  помещений по договору социального найма детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, не имеющих  закрепленного жилого помещения, или жилье которых утрачено в результате стихийных бедствий, в том числе пожара, признано в установленном порядке непригодным для проживания. 

1.5. Получатели функции
1.5.1. Получателями муниципальной функции (далее – заявители) являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из их числа, нуждающиеся в жилом помещении, а также их опекуны, или их законные представители.
     Граждане старше 23 лет, ранее относившиеся к категории детей – сирот, а так же лиц из их числа, поставленных на учет на внеочередное  получение жилого помещения  до достижения ими возраста 23 лет, не имеющих закрепленного жилого помещения и (или) нуждающихся в жилых помещениях. 
1.5.2. Муниципальная функция предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции:

2.1.1. Информирование об исполнении муниципальной функции осуществляет отдел по учету, управлению и распоряжению муниципальным имуществом комитета по управлению муниципальным имуществом Администрации Солецкого муниципального района (далее - отдел). Местоположение и почтовый адрес: 175040 Новгородская область, г.Сольцы, пл.Победы, д.3, каб. № 38.

2.1.3. График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам исполнения муниципальной функции специалистом отдела: 

ежедневно с 9.00-до 17.00, перерыв с 13.00-до 14.00; суббота, воскресенье – выходной.

2.1.4. Справочные телефоны: 

Телефон (факс) приемной Главы муниципального района: 8 (816-55) 31-748;

Телефон отдела, предоставляющего функции: 8 (816-55) 30-454.

2.2. Срок исполнения муниципальной функции

     Заявление о согласии и необходимые документы заявителя на предоставление жилья поступают в отдел и рассматриваются комиссией по предоставлению жилья для детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в течение 10 рабочих дней со дня поступления.
     Мотивированное решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении жилья выдается или направляется гражданину, подавшему документы на предоставление ему жилья, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения.

2.3. Перечень документов, необходимых  для исполнения муниципальной  функции. 

Заявители обращаются в отдел с заявлением (согласием) о предоставлении ему жилья по договору социального найма.
     К заявлению на предоставление жилья для детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей прилагаются следующие документы:

- копия паспорта и (или) свидетельства о рождении нуждающегося в жилом помещении;

- копии документов, подтверждающих факт отнесения к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа;

- копия решения органа местного самоуправления  области о направлении в образовательное, иное учреждение, в том числе в учреждение социального обслуживания, в приемную семью, детский дом семейного типа, или об установлении опеки (попечительства);

- справка, подтверждающая отсутствие жилого помещения на момент выявления и первичного устройства;

- копия заключения о признании в установленном порядке жилого помещения непригодным для проживания, в том числе, если помещение пришло в непригодное состояние в результате стихийного бедствия, пожара (в случае утраты жилого помещения по указанным причинам);
- справка о регистрации по месту жительства;
- выписка из Единого муниципального реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии зарегистрированных прав на жилые помещения у нуждающегося в жилом помещении или выписка из бюро технической инвентаризации, иного органа, ведущего регистрацию прав собственности (до 19 апреля 1999 года).

     Началом для исполнения муниципальной функции является протокол заседания комиссии по предоставлению жилья для детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (далее – комиссия). 
2.4. Перечень оснований  для отказа в приеме документов, необходимых для исполнения муниципальной функции.

      При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса об исполнении муниципальной функции, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

     Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
2.5. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции. 

Основаниями для отказа в исполнении муниципальной функции являются:

· не предоставлены  предусмотренные  документы, 

· отсутствие протокола заседания комиссии или не подписание его членами комиссии.

2.6. Требования к помещениям, в которых исполняется муниципальная функция.

2.6.1. Помещения должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещённому освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».
2.6.2. Здание (строение), в котором расположен отдел, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.6.3. Требования к местам приёма заявителей:

кабинеты приёма заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.





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

III. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

3.1. Поступившее заявление регистрируется в Журнале регистрации.
3.2. Специалист отдела проверяет:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (полномочия его представителя);

- правильность заполнения заявления;

- комплектность прилагаемых к заявлению документов, соответствие и действительность сведений.
3.3. Специалист отдела (он же секретарь комиссии) готовит протокол и собирает подписи  членов комиссии.

3.4. Специалист отдела готовит проект постановления о предоставлении жилья для детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
3.5. Специалист подготавливает договор социального найма, акт приема-передачи и подписывает его у Главы муниципального района.  
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной функции
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и принятием решений специалистом осуществляется начальником отдела.

4.2. Специалист несет персональную ответственность за порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.3. Ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Текущий контроль за выполнением муниципальной функции осуществляется начальником отдела в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской федерации, области, Солецкого муниципального района.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной функции
5.1. Действия      (бездействие)    и     решения специалиста, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления    муниципальной    функции,   могут   быть    обжалованы        заявителями      в досудебном     и    судебном       порядке    в     соответствии   с     законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности специалиста осуществляется в следующем порядке: заявители могут обжаловать действия (бездействия) специалиста – начальнику отдела, начальника отдела – председателю комитета, председателя комитета – Главе Солецкого муниципального района.

5.3. Жалоба на действие (бездействие) подаётся в письменном виде согласно приложению к административному регламенту.

5.4. При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области, муниципального района.

5.5. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной функции.

5.6. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

5.7. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления поселений и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов  начальник отдела вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы 

5.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

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

5.11. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов его семьи, начальник отдела вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  начальник отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц  Администрации муниципального района в судебном порядке.

5.14. Заявители могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов: 8 (816-55) 60-454;

- по электронной почте: Soleco@novgorod.net.

5.15. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания (местонахождение для юридического лица);

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение № 1 
к Административному регламенту 

Блок – схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной функции
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Приложение 3

к административному регламенту

ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ

на действие (бездействие) ______________ отдела муниципального имущества

Администрации муниципального района

Исх. от _____________ № ____                                                          

Жалоба

*    Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица

___________________________________________________________________________

*    Местонахождение юридического лица, физического лица ____________________________________________________________________________

(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)





________________________

Приложение 4

к административному регламенту

ОБРАЗЕЦ  РЕШЕНИЯ

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ______________________

КОМИТЕТА ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ

АДМИНИСТРАЦИИ СОЛЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Исх. от _______ № _________
РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: ________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: ________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)





_______________________

Консультирование  заявителей по вопросам исполнения муниципальной функции





Прием и регистрация заявления





Рассмотрение представленных документов





Протокол комиссии











Постановление о предоставлении жилых помещений





Предоставление жилого помещения по договору социального найма








