[image: image1.wmf]
АДМИНИСТРАЦИЯ

 ГОРОДСКОГО ОКРУГА

«АЛЕКСАНДРОВСК-САХАЛИНСКИЙ РАЙОН» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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от 16.07.2015 г.        № 392 

г. Александровск – Сахалинский

Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Сахалинской области, «Установление 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  семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками  которых они являются»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»,  Законами Сахалинской области от 03.08.2009 № 80-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по опеке и попечительству», от 27.06.2013 № 69-ЗО «О некоторых вопросах обеспечения жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Сахалинской области», руководствуясь Уставом городского округа «Александровск-Сахалинский район», администрация городского округа «Александровск-Сахалинский район» постановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления государственной услуги при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Сахалинской области, «Установление 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  семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками  которых они являются» (прилагается).

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте городского округа «Александровск-Сахалинский район».
3. Контроль исполнения постановления администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» возложить на заместителя мэра – начальника управления социальной политики городского округа «Александровск-Сахалинский район».

Мэр городского округа

«Александровск-Сахалинский район»                                        А.Т. Тулинов
Утвержден 

Постановлением администрации

 городского округа

 «Александровск-Сахалинский район» 

         от 16.07.2015 г.  № 392
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению государственной услуги при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Сахалинской области, «Установление 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 семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых они являются»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления государственной услуги при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Сахалинской области, «Установление 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  семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками  которых они являются»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления данной государственной услуги и определяет сроки и последовательность исполнения действий (административных процедур) при ее предоставлении.

Предоставление государственной услуги осуществляется Управлением социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район» (далее – Управление) на основании запроса, выраженного в письменной форме, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

1.2. Круг заявителей

Право на получение государственной услуги «Установление 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  семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками  которых они являются» (далее – государственная услуга) имеют дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей: а) которые не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений; б), которые являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений, в случае, если их проживание в ранее занимаемых жилых помещениях признается невозможным, а также законные представители детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, чье ранее занимаемое жилое помещение находится на территории городского округа «Александровск-Сахалинский район» (далее – заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления государственной услуги

Информация по вопросам предоставления государственной услуги может быть предоставлена заявителям:

–  в помещении управления социальной политики по адресу: 694420, Сахалинская область, г. Александровск-Сахалинский, ул. Ленина, д. 4:

- по телефону/факс: 8 (42 434) 4-34-55;

- график работы: понедельник-четверг: с 09.00 до 17.15 часов; пятница: с 09.00 до 17.00 часов; перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 часов. Прием обращений граждан осуществляется с понедельника по четверг с 14:00 до 17:00, за исключением выходных и праздничных дней;

- по адресу электронной почты: as_up_obr@mail.ru;
- по адресу официального сайта администрации города Александровск-Сахалинского  в сети Интернет: http://aleks-sakh.ru/, Регионального портала государственных и муниципальных услуг Сахалинской области: http://rgu.admsakhalin.ru, Федерального портала государственных и муниципальных услуг РФ: http://www.gosuslugi.ru. 
Информация предоставляется:

- при обращении заявителя в устной форме лично;

- при обращении заявителя с письменным заявлением лично, либо почтовым отправлением;

- при обращении заявителя по электронной почте.

2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги

Установление 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  семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками  которых они являются.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего государственную услугу

2.2.1. Уполномоченным органом по предоставлению государственной услуги является Управление социальной политики городского округа «Александровск-Сахалинский район».

2.2.2.  Непосредственный исполнитель по предоставлению данной государственной услуги – Комиссия по установлению 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 семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых они являются (далее – Комиссия).

2.2.3. Предоставление государственной услуги осуществляется во взаимодействии с Управлением Министерства внутренних дел Российской Федерации по Сахалинской области, Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Сахалинской области, администрацией городского округа «Александровск-Сахалинский район» в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия у соответствующего уполномоченного органа доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия – в форме документа на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

2.2.4. Управление не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и (или) подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

2.3. Результат предоставления государственной услуги

Результатом предоставления государственной услуги является принятие решения об установлении факта невозможности проживания в ранее занимаемом жилом помещении, либо об отказе в установлении факта невозможности его проживания в ранее занимаемом жилом помещении.

2.4. Срок представления государственной услуги

Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и приложенных документов и складывается в результате прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления данной услуги. 

Решение в течение 5 рабочих дней со дня его принятия выдается лицу или его законному представителю под расписку либо направления его по почте.
2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301, «Российская газета», № 238-239, 08.12.1994);

 - Жилищный кодекс Российской Федерации «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005);

- Семейным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 01.01.1996, № 1, ст. 16, «Российская газета», № 17, 27.01.1996);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, № 95, 05.05.2006, Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, № 19, ст. 2060, Парламентская газета, № 70-71, 11.05.2006);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета, № 165, 29.07.2006, Собрание законодательства РФ, 31.07.2006, № 31 (1 часть), ст. 3451, Парламентская газета, № 126-127, 03.08.2006);

- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» («Собрание законодательства РФ», 28.04.2008, № 17, ст. 1755, «Российская газета», № 94, 30.04.2008, «Парламентская газета», № 31-32, 07.05.2008);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

- Федеральным законом от 21.12.1996 N 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Собрание законодательства РФ», 23.12.1996, № 52, ст. 5880, «Российская газета», № 248, 27.12.1996);

- Законом Сахалинской области от 03.08.2009 № 80-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями Сахалинской области по опеке и попечительству» («Губернские ведомости», № 140(3347), 05.08.2009);

- Законом Сахалинской области от 08.12.2010 № 115-ЗО «О дополнительной социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Сахалинской области» («Губернские ведомости», № 227(3674), 14.12.2010);

- Законом Сахалинской области от  27.06.2013 № 69-ЗО «О некоторых вопросах обеспечения жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Сахалинской области» («Губернские ведомости», № 119(4287), 03.07.2013);

- Положением об управлении социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район» утвержденным решением Собрания городского округа «Александровск-Сахалинский район» № 26 от 27.12.2013 г. (опубликован в издании «Красное знамя» № 5-6(138589) от 21.01.2014 г.).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.6.1. Для получения государственной услуги в Орган подается  заявление в письменной форме (Приложение 1).

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  копию вступившего в законную силу решения суда об отказе в принудительном обмене жилого помещения, предоставленного по договору социального найма (в случае проживания в ранее занимаемом жилом помещении лиц, лишенных родительских прав в отношении лица, указанного в статье 2   Закона Сахалинской области от  27.06.2013 № 69-ЗО «О некоторых вопросах обеспечения жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на территории Сахалинской области» (далее – Закона № 69-ЗО));

2)  справку медицинской организации либо медицинское заключение о наличии у лица, проживающего в жилом помещении, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо  собственником  которого  является  лицо,  указанное  в  статье  2  Закона  № 69-ЗО, тяжелой формы хронического заболевания, указанного в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации перечне (в случае проживания такого лица в ранее занимаемом жилом помещении);

3) выписку из домовой книги или справка о регистрации лица, указанного в статье 2 Закона № 69-ЗО, по месту жительства и составе семьи (копии документов, не заверенные в установленном порядке, представляются с предъявлением оригиналов);

4)  копии правоустанавливающих документов на жилое помещение   по   месту   регистрации   лица,   указанного   в   статье  2  Закона № 69-ЗО, права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
2.6.3. Копии документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2. настоящей статьи, не заверенные в установленном порядке, представляются с предъявлением оригиналов.

2.6.4. Управление запрашивает самостоятельно, в том числе в порядке межведомственного информационного взаимодействия:

1) справку органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии у лица, указанного в статье 2 Закона № 69-ЗО, жилых помещений на праве собственности;

2) заключение межведомственной комиссии, созданной в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации, о признании жилого помещения непригодным для постоянного проживания.

2.6.5.  Лица, указанные в статье 2 Закона № 69-ЗО, либо их законные представители вправе предъявить документы, указанные в подпункте 2.6.4. по собственной инициативе.
2.7. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными

для предоставления государственной услуги

2.7.1. Выдача управляющей организацией выписки из домовой (поквартирной) книги.

2.7.2. Выдача государственным или муниципальным лечебно-профилактическим учреждением медицинского заключения о наличии у лица, проживающего в жилом помещении, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо  собственником  которого  является  лицо,  указанное  в  статье  2  Закона  № 69-ЗО, тяжелой формы хронического заболевания, указанного в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации перечне.
2.8. Исчерпывающий перечень

оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления государственной услуги

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

2.9. Исчерпывающий перечень оснований

для отказа в предоставлении государственной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

2.9.1. Нарушение требований подраздела 2.6 настоящего административного регламента.

2.9.2. В заявлении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем. В данном случае заявление  подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2.9.3. В заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В данном случае орган местного самоуправления вправе оставить заявление без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему запрос, о недопустимости злоупотребления правом.

2.9.4. Текст заявления не поддается прочтению. В данном случае ответ на заявление не дается и он не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.9.5. Предоставление заявителем подложных документов либо сообщение заведомо ложных сведений.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги

Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги

Срок ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата предоставления государственной услуги не превышает 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса (документов) заявителя о предоставлении государственной услуги

Регистрация заявления заявителя о предоставлении государственной услуги осуществляется в течение одного рабочего дня с момента поступления в Управление социальной политики.

Регистрация осуществляется в журналах регистрации.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к местам ожидания, информационным стендам
2.13.1. Помещения для предоставления государственной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом. Центральный вход в здание  должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: наименование, местонахождение, режим работы.

2.13.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:  информационными стендами, для возможности оформления документов – стульями  и столами.

2.13.3. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, скамьями (банкетками). Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. 

2.13.4. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги, времени приема граждан, времени перерыва на обед. 

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих государственную услугу, оборудуются столами, стульями, компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять услугу.

2.15. Показатели доступности и качества предоставляемой государственной услуги

Результат оказания государственной услуги измеряется показателями качества и доступности.

Доступность государственной услуги достигается невозможностью отказа в ее предоставлении, иначе как по основаниям, предусмотренным действующим законодательством РФ и настоящим регламентом.

Показатели доступности и качества государственной услуги:

- показателем доступности услуги являются наличие необходимых сведений о ее предоставлении в средствах массовой информации и в помещении отдела опеки и попечительства, соблюдение административных процедур;

- показателем качества предоставления государственной услуги является оперативность и простота получения услуги, соблюдение срока предоставления услуги, его своевременность, отсутствие повторных запросов по одному и тому же запросу, вежливость обслуживания и комфортность условий;

- доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги; - количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

- прием и регистрация заявления об установлении факта невозможности проживания в ранее занимаемом жилом помещении и прилагаемых к нему документов – в течение одного рабочего дня с момента поступления в орган опеки и попечительства Управления;

- осуществление межведомственного взаимодействия с органами (организациями), участвующими в предоставлении государственной услуги в течение 5 рабочих дней с момента регистрации заявления;

- проверка полноты и соответствия представленных документов установленным требованиям и принятие решения об установлении факта невозможности проживания  в ранее занимаемом жилом помещении, либо об отказе в установлении факта невозможности его проживания в ранее занимаемом жилом помещении в течение 22 рабочих дней с даты регистрации заявления;

- вручение заявителю решения об установлении факта невозможности проживания  в ранее занимаемом жилом помещении, либо об отказе в установлении факта невозможности его проживания в ранее занимаемом жилом помещении в течение 3 рабочих дней со дня его принятия под расписку либо направления его по почте заявителю.

Последовательность административных процедур предоставления государственной услуги приведена в блок-схеме (приложение  2).

3.1. Прием и регистрация заявления об установлении факта невозможности проживания в ранее занимаемом жилом помещении и прилагаемых к нему документов

Государственная услуга включает в себя последовательность следующих административных процедур:

3.1 Консультирование заявителей:

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в Управление социальной политики. 

3.1.2. Специалист представляет заявителям информацию о нормативно-правовых актах, регулирующих условия и порядок государственной услуги, знакомит с перечнем документов, которые должен представить заявитель, основаниями и целями предоставления данных документов. 

3.1.3. Информация о предоставлении государственной услуги осуществляется так же с использованием средств телефонной связи.

3.2.  Прием заявления и документов от заявителей. 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение с заявлением и документами, необходимыми для установления права заявителя на получение государственной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя.

Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, правильность заполнения заявления, сверяет подлинники и копии документов.

Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям, удостоверяясь, что:

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

· фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

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

· пакет представленных документов полностью укомплектован.

3.2.2. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении государственной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Специалист, осуществляющий прием документов, вносит соответствующую запись в журнал регистрации заявлений о предоставлении государственной услуги (приложение 3).
Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.


3.3. Принятие решений о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги.
3.3.1. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов, осуществляет подготовку и направление запроса на получение выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним в отношении заявителя о принадлежащем ему на праве собственности жилом помещении в случае их отсутствия в представленном комплекте документов.

Направление запроса осуществляется с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

Срок исполнения административной процедуры - не более 5 рабочих дней.

3.3.2. В случае если заявление, поданное в Управление направленное почтовым отправлением, оформлено с нарушением требований, установленных административным регламентом, и (или) документы, указанные в административном регламенте, представлены не в полном объеме либо не заверены надлежащим образом, специалист Управления в течение 3 рабочих дней со дня приема заявления вручает заявителю уведомление о необходимости устранения в течение 15 рабочих дней со дня получения уведомления о выявленных нарушениях и (или) представления документов, которые отсутствуют, или направляет такое уведомление заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

В случае непредставления заявителем в течение 15 рабочих дней со дня получения уведомления надлежащим образом оформленного заявления и (или) в полном объеме прилагаемые к нему документы в течение 3 рабочих дней со дня истечения указанного срока подлежат возврату заявителю.

3.3.3. Специалист Управления, ответственный за предоставление государственной услуги: 

- регистрирует представленные документы в день их поступления в Журнале регистрации заявителей по установлению факта невозможности проживания в ранее занимаемом жилом помещении (приложение 3). 
- проверяет представленные документы на предмет их соответствия требованиям законодательства и административного регламента;

- формирует учетное дело заявителя;
- передает документы заявителя в Комиссию, в функции которой входит рассмотрение документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 рабочих дня.

3.3.4.  Решение о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги принимается Комиссией:
- рассматриваются документы;

- оформляется протокол заседания Комиссии;

- готовится ответ заявителю;

- подписывается ответ об установлении либо отсутствии факта невозможности проживания в ранее занимаемых жилых помещениях детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа, и передает его специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 рабочих дня.

3.3.5. Специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, в должностные обязанности которого входит осуществление данного административного действия, уведомляет заявителя по телефону, указанному в заявлении (в случае если заявителем указан номер телефона), либо по почте, о результате предоставления государственной услуги и согласовывает удобное для заявителя время, в которое он может получить результат предоставления государственной услуги. 

Максимальный срок исполнения действия составляет 4 рабочих дня.

3.4. Критерием принятия решения об установлении факта невозможности проживания в ранее занимаемых жилых помещениях детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа является отсутствие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

Критерием принятия решения об отсутствии факта невозможности проживания в ранее занимаемых жилых помещениях детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа является отсутствие обстоятельств, на которые ссылается заявитель.
3.1. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре предоставления государственных и государственных услуг (далее - МФЦ)

При поступлении заявления о предоставлении государственной услуги специалист МФЦ, ответственный за прием и выдачу документов, устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации, проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, а также выдает расписку (уведомление) о получении и регистрации заявления. В течение дня комплект принятых документов поступает специалисту МФЦ, ответственному за аналитическую обработку документов.

Специалист МФЦ, ответственный за аналитическую обработку документов, вносит необходимую информацию в автоматическую информационную систему "МФЦ" (далее - АИС "МФЦ"), проверяет полноту передаваемых органу, предоставляющему государственную услугу, заявлений и иных документов, принятых от заявителя, и передает их курьеру МФЦ.

Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем подачи заявления в МФЦ, курьер МФЦ передает сформированный комплект документов ответственному специалисту органа местного самоуправления. Ответственный специалист органа местного самоуправления принимает документы в соответствии с реестром передачи дел, описью документов, проставляя подпись, дату и время приема, в день поступления заявления от курьера МФЦ.

Специалист органа местного самоуправления уведомляет МФЦ о готовности результата предоставления услуги не позднее 1 рабочего дня, предшествующего дню истечения срока предоставления услуги. Курьер МФЦ получает результат услуги от специалиста органа местного самоуправления в день поступления информации о готовности результата. В случае поступления информации о готовности результата от органа местного самоуправления после 16-00 - на следующий день до 12-00.

Специалист МФЦ, ответственный за аналитическую обработку документов, вносит информацию о поступлении результата оказанной услуги в АИС "МФЦ" и информирует заявителей о возможности получения результата услуги. В день обращения заявителя за результатом услуги специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает результат заявителю.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется их непосредственным руководителем.

Текущий контроль осуществляется начальником управления образования путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Сахалинской области и органов местного самоуправления муниципального образования «Александровск-Сахалинский район».

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги

4.2.1. Плановые проверки за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляются их непосредственным руководителем 1 раз в год на 1 января текущего года.

4.2.2. Внеплановые проверки осуществляются начальником управления образования по мере необходимости путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Сахалинской области и органов местного самоуправления муниципального образования «Александровск-Сахалинский район».

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги

4.3.1. Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией и действующим законодательством Российской Федерации.

4.3.2. Уполномоченные должностные лица, ответственные за регистрацию заявления, несут персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка регистрации документов, правильность внесения записи в систему документооборота.

4.3.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие в пределах компетенции решений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и подготовку ответов по результатам их рассмотрения.

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

Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте администрации ГО «Александровск-Сахалинский район», а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц.
5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги
5.1.1. Жалоба подается в Управление социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район», предоставляющее государственную услугу (далее - орган, предоставляющий государственные услуги), в письменной форме, в том числе при личном приёме заявителя, или в электронном виде.

5.1.2.  В письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает: 

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.3.  В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.1.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами исполнительной власти Сахалинской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Сахалинской области, а также подведомственными им учреждениями Сахалинской области (далее – региональный Портал).

5.1.5. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 5.1.3.  настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть предоставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

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

5.1.7.  В случае выявления нарушения прав граждан, виновные сотрудники Отдела несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обращения

 Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

Действия (бездействия) муниципальных служащих, предоставляющих государственную услугу и решения, принятые в ходе выполнения настоящего Административного регламента, обжалуются во внесудебном и судебном порядке.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

Жалоба, поступившая в управление социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Управления, 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. 

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

-  нарушение срока предоставления государственной услуги;

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

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

- отказ в предоставлении государственной 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, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6. Органы государственной власти, органы местного самоуправления и должностных лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Заявитель может направлять свою жалобу (претензию) следующим органам государственной власти, органам местного самоуправления и должностным лицам:

	№ п/п
	Должность руководителя органа государственной власти, органа местного самоуправления, должностного лица
	Наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления и должностного лица
	Адрес органа государственной власти, органа местного самоуправления и должностного лица
	Контактный телефон органа государственной власти, органа местного самоуправления и должностного лица

	1
	Заместитель мэра -начальник управления социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район»
	Управление социальной политики ГО «Александровск-Сахалинский район»
	694420, г.Александровск-Сахалинский, ул. Ленина, 4
	4-23-43

	2
	Мэр ГО «Александровск-Сахалинский район»
	Администрация ГО «Александровск-Сахалинский район»
	694420, г.Александровск-Сахалинский, ул. Советская, 7
	4—25-55

	3
	Городской прокурор
	Александровск-Сахалинская городская прокуратура
	694420, г.Александровск-Сахалинский, ул. Дзержинского, 27
	4-21-26


Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления государственной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

5.7.1. Срок рассмотрения жалоб, поступивших в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу , в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7.2.  В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе,то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на её рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

5.8.1. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8.2. По результатам рассмотрения жалобы орган, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.2. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.3. 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.

Приложение 1

к Административному регламенту предоставления государственной услуги в ГО «Александровск-Сахалинский район» при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Сахалинской области, «Установление 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  семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками  которых они являются»
В ___________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

_____________________________________________

от __________________________________________

____________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу: ______________________

____________________________________________,

паспорт серия ____________ N _________________,

выдан ______________________________________.

____________________________________________

(кем и когда выдан документ)

Дата рождения _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Об установлении факта невозможности проживания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в ранее занимаемых жилых помещениях

     
Прошу установить факта невозможности проживания в ранее занимаемом жилом помещении ___________________________________________________________________________ 






(ФИО)

по  адресу:____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
по причине _____________________________________________________________________________
(краткое описание)

_____________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________и выдать заключение об установлении факта невозможности проживания в ранее занимаемом жилом помещении.

"____" ____________ 20___ г.                                      _________/_______________________/

                                                                                      подпись заявителя (инициалы, фамилия)

Я,  даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах. ______________

 (подпись, дата)

К заявлению прилагаю копии следующих документов:   

	
	1) копия вступившего в законную силу решения суда об отказе в принудительном обмене жилого помещения, предоставленного по договору социального найма (в случае проживания в ранее занимаемом жилом помещении лиц, лишенных родительских прав);

	
	2) справка медицинской организации либо медицинское заключение о наличии у лица, проживающего в жилом помещении, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является лицо, тяжелой формы хронического заболевания, указанного в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации перечне (в случае проживания такого лица в ранее занимаемом жилом помещении);

	
	3) выписка из домовой книги или справка о регистрации по месту жительства и составе семьи;

	
	4) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение по месту регистрации права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.


Приложение 2
к Административному регламенту предоставления государственной услуги в ГО «Александровск-Сахалинский район» при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Сахалинской области, «Установление 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  семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками  которых они являются»
БЛОК-СХЕМА 

 по  предоставлению государственной услуги 









                 




Приложение 3 

к Административному регламенту предоставления государственной услуги в ГО «Александровск-Сахалинский район» при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Сахалинской области, «Установление 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  семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками  которых они являются»
Журнал регистрации заявителей по установлению факта невозможности проживания в ранее занимаемом жилом помещении

	№ 

п/п
	ФИО заявителя, дата рождения, адрес регистрации, контактный телефон
	Адрес жилого помещения по установлению факта невозможности проживания в нем
	Количество принятых документов
	Дата регистрации заявления, подпись
	Дата получения ответа, подпись

	
	
	
	
	
	


Прием и регистрация заявления 





Направление запросов с использованием системы межведомственного информационного взаимодействия








Рассмотрение документов, выявление наличия или отсутствия оснований для предоставления государственной услуги





Имеются основания для предоставления государственной услуги








Отсутствуют основания для предоставления государственной услуги





Принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги





Принятие решения о предоставлении государственной услуги 





Выдача (направление) заявителю результата представления государственной услуги либо решения об отказе в представлении государственной услуги








