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	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

муниципального образования 

Ейский район

№______ от _______________




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Включение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список «Детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, относившихся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями»  

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

 Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги гражданам отдельных категорий: «Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица относившиеся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», (далее – административный регламент) по включению их в список «Детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, относившихся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями» (далее–список), определяет исполнителей, сроки и последовательность действий при включении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в список (далее - муниципальная услуга). 
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет управление жилищно – коммунального хозяйства и капитального строительства администрации муниципального образования Ейский район (далее – управление ЖКХ и КС Ейского района).                                                       

1.3.Получателями муниципальной услуги, предоставляемой управлением ЖКХ и КС Ейского района, являются физические лица - граждане Российской Федерации, отнесенные Законом Краснодарского края от 3 июня 2009 года № 1748-КЗ «Об обеспечении дополнительных гарантий прав на имущество и жилое помещение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей  в Краснодарском крае» к гражданам отдельных категорий: «Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица относившиеся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», зарегистрированным  по месту жительства на территории муниципального образования Ейский район. 

Заявление о включении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список подается законными представителями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в управление ЖКХ и КС Ейского района, в течение 30 календарных дней со дня достижения ими возраста             14 лет.

Заявление о включении лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, относившихся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список подается ими в управление ЖКХ и КС Ейского района, если они своевременно не были поставлены на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или не реализовали принадлежащее им право на обеспечение жилыми помещениями до 1 января 2013 года.

В случае невозможности личной явки при подаче и получении документов, интересы гражданина, нуждающегося в жилом помещении, могут  представлять: 

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

В случаях и в порядке, установленных действующим законодательством Российской Федерации, граждане могут подать заявление о принятии на учет не по месту своего жительства.

1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

непосредственно в помещениях управления ЖКХ и КС Ейского района;
с использованием средств телефонной связи;
путем электронного информирования;
посредством размещения информации на Интернет-ресурсах администрации муниципального образования Ейский район, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
на информационных стендах в помещениях,  предназначенных для  приема  граждан;
в средствах массовой информации.

Управление ЖКХ и КС Ейского района находится по адресу: Победы, ул., 108, д., Ейск, г., Краснодарский край;

почтовые адреса: Победы, ул., 108, д., Ейск, г., Краснодарский край;

справочные телефонные номера: 8 (86132) 2-32-08, 3-71-99;

адреса электронной почты: ugkh_ks@mail.ru;

График работы управления ЖКХ и КС Ейского района:
	Дни недели
	часы работы
	часы приема
	№ кабинета

	Понедельник
	с 900 до 1800
	
	

	Вторник
	с 900 до 1800
	с 900 до 1800
	5

	Среда
	с 900 до 1800
	
	

	Четверг
	с 900 до 1800
	с 900 до 1800
	5

	Пятница
	с 900 до 1700
	
	

	Суббота, воскресенье
	выходной
	
	

	Перерыв
	с 1300 до 1400
	
	


Адрес места расположения, телефон для справок и консультаций, адрес электронной почты управления ЖКХ и КС Ейского района, сведения о графике (режиме) работы сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на официальном сайте муниципального образования Ейский район: http://yeiskraion.ru.
Консультации (справки) по  вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами управления ЖКХ и КС Ейского района, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

Консультации предоставляются по вопросам:

перечня необходимых документов для принятия граждан отдельных категорий на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

требований к гражданам отдельных категорий, предъявляемым для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

источников получения документов, необходимых для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

мест и  графиков приема граждан специалистами управления ЖКХ и КС Ейского района;

порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;

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

Основными требованиями при консультировании являются:

компетентность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования.

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: включение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в список. 

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги.

 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: подготовка  управлением ЖКХ и КС Ейского района заключения с выводом о необходимости включения или отказа во включении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, относившихся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список.
          2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Информирование и консультирование граждан по вопросу принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется не более 30 минут на гражданина.
Управление  ЖКХ и КС Ейского района  в течение 15 рабочих дней со дня принятия заявления готовит заключение, которое должно содержать вывод о необходимости включения или отказа во включении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, относившихся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список.
Управление ЖКХ и КС Ейского района в течение 5 рабочих дней со дня вынесения заключения о необходимости включения или отказа во включении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, относившихся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список направляет его и заявление с приложенными к нему документами в министерство социального развития и семейной политики Краснодарского края.
Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрена действующим законодательством Российской Федерации.
При предоставлении муниципальной услуги управление ЖКХ и КС Ейского района взаимодействует с:

филиалом ГУП КК «Крайинвентаризация по Ейскому району»;

управлением Федеральной регистрационной службы по Краснодарскому краю;
управлением по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Ейский район;
администрациями сельских поселений Ейского района.
2.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года);

Жилищным кодексом Российской Федерации (Федеральный Закон от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ); 

Федеральным Законом от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
Федеральным законом от 27 июля 210 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 Законом Краснодарского края от 3 июня 2009 года № 1748-КЗ «Об обеспечении дополнительных гарантий прав на имущество и жилое помещение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей  в Краснодарском крае»;


постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 15апреля 2013 года № 384 «Об отдельных вопросах обеспечения жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Краснодарском крае»;
 иными нормативными актами Российской Федерации, Краснодарского края и муниципального образования Ейский район. 
2.5. Перечень документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги гражданин, законный представитель, или представитель по доверенности от его имени, предоставляет в управление ЖКХ и КС Ейского района заявление о включении в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, относившихся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту. К заявлению о включении в список прилагаются следующие учетные документы:
1)копия документа, удостоверяющего личность законного представителя лица, не достигшего возраста 18 лет, в отношении которого решается вопрос о включении в  список, а также документы, подтверждающие статус законного представителя как опекуна (попечителя);
2)копия паспорта гражданина Российской Федерации, в отношении которого решается вопрос о включении в список, с отметкой о регистрации по месту жительства на территории Краснодарского края;
3)копия свидетельства о рождении лица, в отношении которого решается вопрос о включении в список;
4)копия паспорта супруга (супруги) в случае, если лицо, в отношении которого решается вопрос о включении в список состоит в браке;
5)копия свидетельства о заключении брака (при наличии);
6)копия свидетельства о расторжении брака (при наличии);
7)копия документа, подтверждающего смену имени, фамилии, отчества (при наличии);
8)копия свидетельства о рождении ребенка (детей) лица, в отношении которого решается вопрос о включении в список (при наличии);
9)копии документов, подтверждающих утрату лицом, в отношении которого решается вопрос о включении в список, в несовершеннолетнем возрасте родительского попечения. (Решение суда должно содержать   отметку о вступлении в законную силу);
10)копия акта органа опеки и попечительства об устройстве ребенка в учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, или об устройстве ребенка под опеку или попечительство (при наличии);
11)копии правоустанавливающий документов на жилые помещения, на которые права детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, относившихся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (при наличии);
12)копии документов соответствующей организации по технической инвентаризации, содержащие сведения о правах на недвижимое имущество детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, относившихся к категории детей
- сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в том числе выданные на фамилию, имя, отчество, имевшееся у них до изменения;
13)копия(и) выписки(ок) из лицевого счета жилого(ых) помещения (ий),принадлежащего(их) лицу, в отношении которого решается вопрос о включении в список, на праве собственности, либо занимаемого им по договору социального найма или в качестве члена семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, составленной (ых) не ранее чем за 2 месяца до даты представления их в уполномоченный орган местного самоуправления;
14)копии документов, подтверждающих обстоятельства, указанные  в статье 4 Закона № 1748-КЗ (при наличии таких обстоятельств);
15)копия акта  о невозможности проживания лица, в отношении которого решается вопрос о включении в список,  в ранее занимаемом жилом помещении, составленного уполномоченным органом местного самоуправления;
16)копия документа об окончании  срока пребывания в образовательных учреждениях, учреждениях социального обслуживания населения, учреждениях системы здравоохранения и иных учреждениях, создаваемых в установленном законом порядке для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также о завершении обучения в образовательных организациях профессионального образования (для лиц достигших возраста 18 лет);
17)копия документа, подтверждающего окончание прохождения военной службы (в случае прохождения военной службы;

18)копия документа, подтверждающего окончание отбывания наказания в исправительных учреждениях (в случае прохождения военной службы).
Вышеуказанные документы предоставляются заявителем в соответствии с перечисленными в пункте 2.5 данного раздела нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и органа местного самоуправления. 

Учетные документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копии документов заверяются лицом, принимающим документы, после чего оригиналы возвращаются заявителю.

Копия заявления о включении в  список  с отметкой о его регистрации передаётся заявителю.

Управление ЖКХ и КС Ейского района самостоятельно запрашивает в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Краснодарского края, документы, подтверждающие отсутствие (наличие) недвижимости у детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, относившихся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей. Законные представители детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лица, относившиеся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, вправе представить указанные документы самостоятельно.

При предоставлении муниципальных услуг предусмотрено использование межведомственного информационного взаимодействия по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, между органами, предоставляющими муниципальные услуги.
2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Решение об отказе во включении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, относившихся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список принимается в случаях:
1) отсутствия оснований для предоставления жилых помещений, указанных в части 1 статьи 5 Закона Краснодарского края от 3 июня 2009 г           № 1748-КЗ «Об обеспечении дополнительных гарантий прав на имущество
и жилое помещение детей-сирот и детей, оставшихся
без попечения родителей, в Краснодарском крае»;
2) непредставления документов;
3) если в представленных документах содержатся подтверждающие наличие оснований для включения в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, относившихся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, сведения, которые не соответствуют действительности.
В случае непредставления или представления не в полном объеме документов, указанных в части 9 статьи 7 Закона Краснодарского края от              3 июня 2009 года № 1748-КЗ «Об обеспечении дополнительных гарантий прав на имущество и жилое помещение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей  в Краснодарском крае», управление ЖКХ и КС Ейского района в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления возвращает заявителю документы с изложенным  в письменном виде перечнем недостающих документов, о чем в книге регистрации заявлений о включении в список делается соответствующая запись.

Лица, указанные в частя 7 и 8 статьи 7 Закона Краснодарского края от              3 июня 2009 года № 1748-КЗ «Об обеспечении дополнительных гарантий прав на имущество и жилое помещение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей  в Краснодарском крае», получившие уведомление о перечне недостающих документов, вправе вновь обратиться с заявлением в управление ЖКХ и КС Ейского района.

2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.8. Приём заявления о включении в список осуществляется в управлении ЖКХ и КС Ейского района.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 45 минут.

 2.10. Время приема заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут. 

 2.10.1. Заявления о включении в список подлежат регистрации в книге регистрации формализованных заявлений граждан о включении в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, относившихся  к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями,  с указанием даты и времени представления.

2.10.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.10.3. Максимальное время ожидания в очереди для получения результата оказания муниципальной услуги  не должно превышать 20 минут.

2.11. Контроль за  соблюдением предоставления муниципальной услуги осуществляет начальник управления ЖКХ и КС Ейский район.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:. 

2.12.1.     Требования к размещению и оформлению помещений.

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Выбор помещения, в котором планируется предоставление муниципальной услуги, должен осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) от остановок общественного транспорта.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.
 Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

 2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания.
Места ожидания оборудуются:

системой кондиционирования воздуха;

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями.

2.12.4. Требования к парковочным местам.
На территории, прилегающей к месторасположению управление ЖКХ и КС Ейского района, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заявителей, обратившихся в управление ЖКХ и КС Ейского района за определенный период.

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

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

столами для оформления документов и стульями.
На  информационных  стендах в помещениях,  предназначенных для  приема  граждан, размещается следующая информация:

режим работы управления ЖКХ и КС Ейского района;

графики приема граждан специалистами управления  ЖКХ и КС Ейского района;

номера кабинетов, в которых осуществляется прием заявлений и документов граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием граждан и устное информирование граждан;

адреса официальных сайтов администрации муниципального образования Ейский район в сети Интернет;

номера телефонов, факсов, адреса электронной почты управления ЖКХ и КС Ейского района;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещается на  информационных стендах с образцами их заполнения, на видном, доступном месте. Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст - прописные буквы, размером шрифта № 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги и качества её предоставления являются:


информационные стенды с образцами заполнения документов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещенных на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом;


наличие необходимой информации об услуге на Интернет-сайте муниципального образования Ейский район;


полнота и корректность ответов специалистов;


соблюдение сроков исполнения услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

прием  формализованного заявления граждан  с учетными документами, которые  подлежат регистрации в книге заявлений граждан о включении в список «Детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, относившихся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями»;

регистрации формализованных  заявлений о включении в список в день их принятия в управлении ЖКХ и КС Ейского района с указанием даты и времени принятия;
прием документов;

проверка правильности оформления документации представленной заявителем;

выдача гражданину, подавшему формализованное заявление о включении в список  копии поданного им заявления с отметкой о его регистрации в журнале регистрации заявлений   в управлении ЖКХ и КС Ейского района;

в случае непредставления или представления не в полном объеме документов, указанных в части 9 статьи 7 Закона Краснодарского края от              3 июня 2009 года № 1748-КЗ «Об обеспечении дополнительных гарантий прав на имущество и жилое помещение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей  в Краснодарском крае», управление ЖКХ и КС Ейского района в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления возвращает заявителю документы с изложенным  в письменном виде перечнем недостающих документов, о чем в книге регистрации заявлений о включении в список делается соответствующая запись.

Подготовка  письменного заключения о включении или об отказе во включении гражданина в список, не позднее 15 рабочих дней с момента подачи гражданином заявления  о включении в список.
Формирование учетного дела. Передача сформированного учетного дела на рассмотрение в Министерство социального  развития и семейной политики Краснодарского края, в течение 5 рабочих дней с момента подготовки письменного заключения о включении или об отказе во включении гражданина в список.
3.2.  Прием документов.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту и подлинников вместе с их копиями документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента (далее  - заявление и документы), в управление ЖКХ и КС Ейского района.

Заявление и документы представляются гражданином, имеющим право на принятие на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, или законным представителем, или представителем по доверенности от его имени при личном обращении в управление ЖКХ и КС Ейского района.

Формализованные заявления по жилищным вопросам недееспособных граждан подаются их законными представителями.
Специалист, ответственный за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.

Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. 
Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:

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

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

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

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

документы не исполнены карандашом;

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

3.3.Специалист управления ЖКХ и КС Ейского района при предоставлении муниципальных услуг в случае необходимости использует межведомственное информационное взаимодействие по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, между органами, предоставляющими муниципальные услуги, в рамках  Федеральным закона от 27 июля 210 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
3.4. Результатом административного действия является регистрация формализованного заявления в книге регистрации формализованных  заявлений граждан в книге заявлений граждан «О включении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в список «Детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, относившихся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями», подготовка заключения о включении либо об отказе во включении в список, передача сформированного учетного дела в министерство социального развития и семейной политики Краснодарского края.
3.5. Блок - схема процедуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к административному регламенту.
IV. Формы контроля над предоставлением муниципальной услуги
4.1.  Порядок осуществления текущего контроля.
Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется начальником управления ЖКХ и КС Ейского района.

По результатам проверок начальник управления ЖКХ и КС Ейского района дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается соответствующим правовым актом администрации муниципального образования Ейский район.

4.2.  Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Граждане имеют право получать информацию о ходе регистрации и рассмотрении их заявлений и документов, знакомиться с правовыми актами принятыми в отношении их при предоставлении муниципальной услуги управлением ЖКХ и КС Ейский район.
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений администрации муниципального образования Ейский район.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции правовых актов и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на принятые правовые акты, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
В 10-дневный срок с момента утверждения результатов проверки, должностными лицами управления ЖКХ и КС Ейского района разрабатывается и согласовывается муниципальным образованием Ейский район план мероприятий по устранению выявленных недостатков, а также назначаются ответственные лица по контролю над их устранением.

Мероприятия осуществляются должностными лицами управления ЖКХ и КС Ейского района в сроки, установленные муниципальным образованием Ейский район.

Специалист, уполномоченный принимать и регистрировать поступившие документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов и правильность их учета.

Специалист несет персональную ответственность за объективность, полноту и качество экспертизы представленных документов, сроки и порядок их рассмотрения.

Начальник управления ЖКХ и КС Ейского района несет персональную ответственность за организацию работы специалистов, за соблюдение сроков и порядка рассмотрения, согласования и оформления документов в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов и должностных лиц закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4.  Должностные лица управления ЖКХ и КС Ейского района несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

невыполнение требований настоящего административного регламента, неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

совершение правонарушений в нарушение требований действующего законодательства Российской Федерации;

злоупотребление должностными полномочиями.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования Ейский район,  а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального образования Ейский район

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации муниципального образования Ейский район, должностного лица администрации муниципального образования Ейский район, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1) жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования Ейский район. Жалобы на решения органа предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию муниципального образования Ейский район и рассматриваются главой муниципального образования Ейский район;

2) жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

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

4. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования Ейский район, подлежит рассмотрению главой муниципального образования Ейский район в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 

5. По результатам рассмотрения жалобы глава муниципального образования Ейский район принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  пункте 4 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, глава муниципального образования Ейский район незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Начальник управления 

жилищно-коммунального хозяйства 

и капитального строительства 

администрации муниципального 

образования Ейский район                                                             М.П.Гавриленко
Приложение № 1

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

«Включение детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения 
родителей, в список» 

                                                                                        Главе администрации муниципального образования
                            ______________________________________________
                               (наименование муниципального образования)
                            ______________________________________________
                              (Ф.И.О. главы администрации муниципального
                                             образования)
ЗАЯВЛЕНИЕ
о включении в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, относившихся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями


Я,_____________________________________________________________________________

                                                      (фамилия, имя, отчество заявителя полностью)


проживающий (ая) по адресу:_____________________________________________
_____________________________________________________тел. ________________________

 (адрес по месту регистрации заявителя с указанием индекса)

____________________________________________________________________________________________

__________ тел.______________________________________________________________________________

(адрес фактического места проживания заявителя с указанием индекса, дата рождения, паспорт гражданина

__________________________________________________________________________

Российской Федерации или иной документ, его заменяющий серия, номер, дата выдачи, кем выдан)


Прошу включить меня/моего (мою) подопечного (ую)______________________________
__________________________________________________________________________________   
(фамилия, имя, отчество подопечного (ой) полностью)
___________________________________________________________________________________
(адрес фактического места проживания и адрес по месту регистрации с указанием индекса, дата рождения, паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, его заменяющий, серия, номер, дата выдачи, кем выдан)

в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц относившихся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями, по следующим основаниям
____________________________________________________________________________________

(указать основания)

в том числе в связи с принятием в отношении меня решения от ___________________________
№___________ об установлении факта невозможности проживания в ранее занимаемом жилом помещении.


Подтверждаю  отсутствие (наличие) у меня и членов моей семьи/моего (моей) подопечного 


(нужное подчеркнуть)

жилого(ых) помещения (ий) и (или) земельного (ых) участка (ов), выделенного (ых) для строительства жилого (ых) дома (ов), на праве собственности или на основе иного права, подлежащего государственной регистрации и сделок с ними в настоящее время и время, предшествующее подаче зявления о включении в список.

  
Жилое помещение  прошу предоставить в _________________________________________.

                                                                                           (указать наименование населенного пункта)

Я согласен в случае получения жилого помещения, предоставляемого по договору найма специализированного жилищного фонда, на исключение из списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот  и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, относившихся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями.

Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий или при возникновении иных обстоятельств, при которых жилые помещения специализированного жилого фонда не предоставляются, обязуюсь проинформировать не позднее 15 календарных дней со дня возникновения таких изменений.

Для включения в Список представляю следующие документы:

	№
 п/п
	Наименование документа
	Количество экземпляров

	
	
	

	
	
	


Достоверность представленных документов и сведений подтверждаю.

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие на обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу) моих персональных данных.

Настоящее согласие также распростроняется на персональные данные моего (моей) подопеченого (ой).

«______» _______________ 20____г. 


Подпись заявителя _____________».                                                                                    
Начальник управления ЖКХ и КС администрации

муниципального образования Ейский район  ______________М.П.Гавриленко
Приложение № 2
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

«Включение детей-сирот и детей, 
оставшихся без попечения 
родителей, в список» 

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги






Начальник управления ЖКХ и КС администрации

муниципального образования Ейский район  ______________М.П.Гавриленко



























Прием формализованного заявления с учетными документами 


(день обращения)





Направление заключения и копии учетного дела в министерство социального развития и семейной политики Краснодарского края


(5 рабочих дней после рассмотрения заявления)














(5 рабочих дней)























Возвращение заявления с учетными документами заявителю в случае не представления или представления не в полном объеме документов


(один рабочий день)














(5 рабочих дней)























Рассмотрение заявления 


и подготовка заключения о включении или отказе во включении в  список


(15 календарных дней)
































