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Российская  Федерация

Новгородская область

Администрация  Любытинского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 26.04.2017 № 424
р.п.Любытино
Об утверждении Административного регламента по предоставлению  государственной услуги  «Обеспечение жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из 
числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» по Любытинскому муниципальному району 
       В целях  приведения  Административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги  «Обеспечение жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» по Любытинскому муниципальному району в соответствие с законодательством  Администрация                Любытинского муниципального района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению государсвтенной услуги «Обеспечение жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» по Любытинскому муниципальному району.

2. Считать утратившими силу постановления Администрации  муниципального района:

  от 14.08.2014 № 452  «Об утверждении  административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

от 10.03.2015 № 132, от 02.06.2015 № 247, от 16.03.2016  № 201 «О внесении изменений в Административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Обеспечение жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей».

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Глава

муниципального района                                                         Т.Б.Гусев
                                                  Утвержден
                                                              постановлением Администрации                                                                          
                                                         муниципального района

                                                  от 26.04.2017 № 424
Административный регламент
по предоставлению государственной услуги «Обеспечение жилыми
помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения
родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся 
без попечения родителей»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления государственной  услуги «Обеспечение жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (далее - государственная услуга) являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Любытинского муниципального района  в лице комитета образования Администрации Любытинского муниципального района (далее комитет), связанные с предоставлением государственной услуги «Обе-спечение жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (далее административный регламент).

1.1.2. Административный регламент устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности государственной услуги в целом, а также на каждом этапе ее предоставления, включая обращение за государственной услугой, оформление и регистрацию, получение государственной услуги и рассмотрение жалоб (претензий) получателями государственной услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление услуги являются:

1) дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей (далее - дети-сироты), лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (далее - лица из числа детей-сирот), которые не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений;

2) дети-сироты, лица из числа детей-сирот, которые являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений (если их проживание в ранее занимаемых жилых помещениях признается невозможным);

3) лица, достигшие возраста 23 лет, которые относились к категории детей-сирот, лиц из числа детей-сирот и имели право на предоставление жилой площади в соответствии с областным законом от 05.09.2014 № 618-ОЗ «О мерах по социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без по-
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печения родителей, а также усыновителей», до 31 декабря 2012 года включительно, своевременно не получившие жилое помещение. 

1.2.2. С заявлением о предоставлении государственной услуги вправе обратиться гражданин:

1) от своего имени;

2) от имени подопечного, если он выступает в качестве законного представителя (полномочия должны быть подтверждены доверенностью, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации).
Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется личный кабинет физического лица.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении         государственной услуги
1.3.1. Услуга предоставляется Администрацией Любытинского муниципального района в лице комитета образования.

Место нахождения комитета: Новгородская область, р.п.Любытино, ул.Советов, д.29. 
Почтовый адрес: 174760, Новгородская область, р.п.Любытино, ул.Советов, д.29.

1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам пре-доставления государственной услуги должностными лицами комитета:
	Понедельник 
	8.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Вторник 
	8.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Среда 
	8.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Четверг 
	8.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Пятница 
	8.00 – 17.00,  перерыв 13.00 – 14.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


1.3.3. Справочные телефоны комитета:

8 (816-68) 6-14-63; 8 (816-68) 6-13-59.

Телефон-автоинформатор в  комитете  отсутствует.
1.3.4. Адреса официального сайта в информационно-телекоммуника-ционной сети «Интернет» (далее сеть Интернет) http://lubytino.ru/;                 komobrlub.edusite.ru.

1.3.5. Адрес электронной почты комитета: komlub2@yandex.ru.

1.3.6. Все  контактные данные об ГОАУ МФЦ, с которым взаимодействует комитет при предоставлении государственной  услуги, указаны в п. Приложении № 6. Административного  регламента.
1.3.7. Информирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги или о ходе предоставления государственной услуги осуществляется по запросу заявителя, поступившему при личном обращении (по телефону), либо направленному почтовой связью (по электронной почте).
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1.3.8. Информация о предоставлении государственной услуги размещается на официальном сайте Администрации Любытинского муниципального района и комитета в сети Интернет: http://lubytino.ru, komobrlub.edusite.ru  и на информационных стендах.

 Информация о порядке предоставления государственной услуги представляется:

1) непосредственно должностными лицами комитета при личном обращении либо письменном обращении заинтересованного лица;

2) с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

3) посредством размещения в сети Интернет и публикации в средствах массовой информации;

4) посредством размещения сведений на информационных стендах;

5) сотрудниками государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный  центр предоставления  государственных  и  муниципальных услуг» (далее ГОАУ «МФЦ»).
        
6) посредством размещения с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»  http://uslugi.novreg.ru;

         
7) посредством размещения с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru.

1.3.9. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость изложения информации;

3) полнота информирования;

4) наглядность форм предоставляемой информации;

5) удобство и доступность получения информации;

6) оперативность предоставления информации.

1.3.10. Консультации предоставляются по следующим  вопросам:

1) о перечне документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
2) об источнике получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

3) о времени приема и выдачи документов;

4) о порядке предоставления государственной услуги;

5) о сроках предоставления государственной услуги;

6) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

1.3.11. Должностное лицо не вправе осуществлять информирование, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления государственной 
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услуги.

1.3.12. По письменным обращениям гражданина, ответ направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения.

1.3.13. При информировании по электронной почте (при ее наличии) по вопросам, перечень которых установлен в пункте 1.3.9 настоящего Административного регламента, ответ направляется на электронный адрес лица, обратившегося за консультацией, в срок, не превышающий 7 (семи) дней с момента поступления обращения.

1.3.14. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

1.3.15. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста комитета или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.16. На информационных стендах, официальном сайте общеобразовательных организаций в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» http://uslugi.novreg.ru и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
текст административного регламента с приложениями (полная версия  на официальном сайте общеобразовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и извлечения на информационных стендах);

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

время приема заявителей;
порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

место расположения, график (режим) работы, номера телефонов, адрес официального сайта и электронной почты общеобразовательной организации.

Информационный стенд должен быть максимально заметен, хорошо просматриваем и функционален, оборудован карманами формата А4, в кото-
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рых размещаются информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стенде, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места должны быть выделены.
2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги 
2.1.1. Обеспечение жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
 2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
2.2.1. Государственная услуга предоставляется Администрацией Любытинского муниципального района в лице комитета образования. Непосредственно государственную услугу предоставляет специалист по опеке и попечительству комитета (далее специалист комитета) в соответствии с установленными должностными обязанностями.

2.2.2. В предоставлении государственной услуги участвует:
1) ГОАУ «Многофункциональный центр».
2.2.3. Комитет 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, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, утвержденные Правительством Российской Федерации, Администрацией Новгородской области и Администрацией муниципального района.
2.3. Описание результата предоставления государственной услуги.
2.3.1. Конечными результатами предоставления государственной услуги  являются:

1) подготовка информации о включении в список детей-сирот и лиц из числа детей-сирот, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями (далее - список);

2) подготовка информации об отказе во включении в список;

3) заключение договора найма специализированного жилого помещения.

2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления государственной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги.
2.4.1. Решение о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги принимается в течение 15 (пят-
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надцати) рабочих дней со дня представления заявления о включении в список с приложенными к нему документами.

2.4.2. Решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги должно быть направлено в письменной форме заявителю специалистами комитета не позднее 3 (трех)  рабочих дней со дня принятия такого решения.
2.4.3. Предоставление государственной услуги, осуществляется комитетом в течение 30 (тридцати) дней со дня принятия решения о предоставлении государственной услуги.

Предоставление государственной услуги осуществляется ГОАУ МФЦ согласно графику работы (режима работы) учреждения.

2.4.4. Основания для приостановления предоставления государственной услуги  действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
        
2.4.5. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителем предоставляется возможность направить заявление и документы через федеральную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: http://uslugi.novreg.ru и региональную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru путем заполнения специальной интерактивной формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя.

       
В федеральной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: http://uslugi.novreg.ru и региональную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru применяется автоматическая идентификация (нумерация) обращений, используется подсистема «Личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
2.5.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Жилищный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства РФ» 03.01.2005, № 1 (часть 1), «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005); 

Федеральный закон от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Собрание законодательства РФ», 23.12.1996, № 52, «Российская газета» № 248, 27.12.1996); 
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Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), статья 3451, «Парламентская газета»,              № 126-127, 03.08.2006); 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, статья 4179); 

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, статья 2060); 

Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Парламентская газета», № 17, 08-14.04.2011, «Российская газета», № 75, 08.04.2011, «Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, № 15, ст.2036); 

постановление Правительства Российской Федерации от 08.09.2010         № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия» («Собрание законодательства РФ», 20.09.2010, № 38, ст. 4823); 

постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012       № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 148, 02.07.2012, «Собрание законодательства РФ», 02.07.2012, № 27, ст. 3744); 

постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012         № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» («Российская газета», № 200, 31.08.2012, «Собрание законодательства РФ», 03.09.2012, № 36, ст. 4903); 

областной закон от 05.09.2014 № 618-ОЗ «О мерах социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также усыновителей» («Новгородские ведомости» (официальный выпуск), № 10, 09.09.2014); 

областной закон от 24 декабря 2013 г. № 431-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов, городского округа отдельными государственными полномочиями по обеспечению жильем детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Новгородские ведомости» (официальный выпуск), N 30, 27.12.2013); 

8

постановление Администрации области от 09.04.2013 № 167 «Об утверждении Положения об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Новгородские ведомости» (официальный выпуск), № 13, 19.04.2013).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме
2.6.1. Для предоставления государственной услуги заявителю необходимо представить следующие документы:

- заявление о включении в список по форме, утвержденной постановлением Администрации области от 09.04.2013 № 167 (приложение № 5 к административному регламенту);

- копию документа, удостоверяющего личность заявителя;

- копию документа, удостоверяющего личность законного представителя заявителя (в случае обращения законного представителя);

- копию документа, свидетельствующего об объявлении несовершеннолетнего заявителя полностью дееспособным (эмансипированным) (в случае обращения заявителя, объявленного полностью дееспособным (эмансипированным);

- копии документов, подтверждающих личность и полномочия представителя заявителя (при обращении представителя заявителя);

- копии документов, подтверждающих факт отнесения заявителя к категории детей-сирот, а также лиц из числа детей-сирот;

- копию решения органа опеки и попечительства, иного документа о направлении заявителя в образовательное учреждение, иные учреждения, в том числе в учреждение социального обслуживания, в приемную семью или об установлении опеки (попечительства);

- согласие на обработку персональных данных.

2.6.2. В случае невозможности проживания детей-сирот, лиц из числа детей-сирот в ранее занимаемых жилых помещениях, нанимателями по договорам социального найма или членами семьи нанимателя по договору социального найма либо собственниками которых они являются, к заявлению о включении в список и документам, указанным в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, дополнительно прилагаются следующие документы, подтверждающие невозможность проживания в жилом помещении:

- копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, невозможность проживания в котором подлежит установлению (договор социального найма, ордер, решение о предоставлении жилого помещения);

- копия вступившего в законную силу решения суда об отказе в прину-
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дительном обмене жилого помещения, предоставленного по договору социального найма, в случае проживания в жилом помещении лиц, лишенных родительских прав в отношении заявителя, относящегося к категории детей-сирот, лиц из числа детей-сирот, невозможность проживания которого в ранее занимаемом жилом помещении устанавливается, или в выселении иных лиц, не являющихся членами семьи заявителя;

- копия справки организации, входящей в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения, о том, что лицо, проживающее в жилом помещении, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является заявитель, страдает тяжелой формой хронического заболевания;

- документ, содержащий сведения о проживающих совместно с заявителем совершеннолетних и несовершеннолетних лицах (если общая площадь жилого помещения, приходящаяся на одно лицо, проживающее в данном жилом помещении, менее учетной нормы площади жилого помещения).

2.6.3. Копии документов, указанных в пунктах 2.6.1, 2.6.2 и 2.6.3 настоящего Административного регламента, заверяются в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации, либо должностным лицом, осуществляющим прием документов, при наличии подлинных документов:

с использованием федеральной государственной информационной  системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: http://uslugi.novreg.ru и региональную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru;
- дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе только с согласия их родителей (законных представителей) и на основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии».

    2.6.4.  Пакет документов может представляться в орган, исполняющий государственную услугу, в электронной форме.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.7.1. Заявитель вправе по своему желанию представить следующие документы:

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области и (или) справку бюро технической инвентаризации, иного органа, ведущего регист-
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рацию прав собственности (до 19 апреля 1999 года), об отсутствии или наличии зарегистрированных прав на жилые помещения на территории Российской Федерации у лица, в отношении которого решается вопрос о включении в список;

- справку из образовательных учреждений, учреждений социального обслуживания населения, учреждений системы здравоохранения, иных учреждений, создаваемых в установленном законом порядке для детей-сирот и лиц, из числа детей-сирот, о сроке окончания пребывания лица, в отношении которого решается вопрос о включении в список, в указанных учреждениях, либо справку из образовательных организаций профессионального образования о сроках завершения им обучения, либо справку из исправительных учреждений о сроке окончания им отбывания наказания (действительна в течение одного месяца с даты выдачи);

- копия заключения межведомственной комиссии, образованной в соответствии с Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года           № 47, о признании в порядке, установленном указанным Положением, жилого помещения, занимаемого заявителем, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого заявитель является, непригодным для постоянного проживания или не отвечающим установленным для жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам.
        - документ, содержащий сведения о проживающих совместно с заявителем совершеннолетних и несовершеннолетних лицах (если общая площадь жилого помещения, приходящаяся на одно лицо, проживающее в данном жилом помещении, менее учетной нормы площади жилого). 

2.7.2. В случае если заявителем не были представлены самостоятельно документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, данные документы запрашиваются комитетом, в течение одного рабочего дня после принятия заявления о включении в список от заявителя, в соответствующих органах (учреждениях) посредством межведомственного информационного взаимодействия.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя:

2.8.1.  Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  государственной услуги;

       
2.8.2. Предоставления документов  и информаций, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными нормативными правовыми актами и муниципальными правовыми ак-
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тами  находятся в распоряжении государственных органов власти, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в общеобразовательную организацию по собственной инициативе.
   2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления государственной услуги

2.9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, не предусмотрены.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении государственной услуги

2.10.1. Основания для приостановления в предоставлении государственной услуги  отсутствуют.

 2.10.2.  Основания для отказа в предоставлении государственной услуги являются: 

- непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

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

2.11.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) комитетом, отсутствуют.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной   услуги.
2.12.1. Государственная пошлина за предоставление государственной услуги  не взимается.

2.12.2. Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

2.13.1. Взимание платы за предоставление услуг отсутствует.

2.13.2. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  государственной услуги, действующим законодательством Российской  Федерации  не предусмотрены.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
12

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги не должен превышать 15 минут.

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги устанавливается регламентами работы организаций, указанных в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
2.14.3. Обращение заявителей в комитет может осуществляться по предварительной записи.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной  услуги, в том числе в электронной форме

2.15.1. Регистрация заявления осуществляется в присутствии заявителя в течение 15 минут.

2.15.2. Регистрация заявления заявителя производится в журнале регистрации принятых документов Комитета 

2.15.2. Прием и регистрация заявления и документов о предоставлении государственной услуги в электронной форме обеспечиваются, при наличии технической возможности.
          2.15.3. При поступлении запроса в электронной форме, в том числе через региональную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» http://uslugi.novreg.ru и федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru осуществляется в день их поступления в уполномоченный орган либо на следующий день в случае поступления запроса заявителя о предоставлении государственной услуги по окончании рабочего времени уполномоченного органа. В случае поступления запроса заявителя о предоставлении государственной (муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день уполномоченного органа, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в ведомственной системе документооборота с присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения, уполномоченным органом.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные и муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
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2.16.1. Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». 

2.16.2. Места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.

2.16.3. Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, времени перерыва на обед.

Рабочее место должностных лиц  должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления услуги, обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.16.4. Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей 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 заявителей. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.
2.16.5. В здании, в котором предоставляется государственная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности государственной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими государственной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть, оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.
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На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.
2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.17.1. Показателями доступности государственной услуги являются: 

1) наличие доступа заявителей к информации по вопросам предоставления государственной услуги в местах ее размещения;

2) получение государственной услуги в комитете.

2.17.2. Показателями качества предоставления государственной услуги являются:

1) степень удовлетворенности заявителя качеством и доступностью государственной услуги;

2) исполнение специалистом управления административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

3) правильное и грамотное оформление специалистом комитета документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги.

2.17.3. Возможность получения государственной услуги в многофункциональном  центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

1) в ГОАУ «МФЦ» осуществляется консультирование по вопросу пре-доставления государственной услуги и прием документов заявителя, необхо-димых для предоставления государственной услуги, и выдача результата предоставления муниципальной услуг.

2.17.4. Возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий:
1) заявители имеют возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района (городского округа) и региональной государственной информационной системы «Портал государственных услуг (функций) Новгородской области» http://uslugi.novreg.ru и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления  государственной услуги в электронной форме
15

2.18.1. Прием заявлений о предоставлении государственной услуги и документов заявителя осуществляется ГОАУ «МФЦ» в соответствии с соглашениями о взаимодействии между МФЦ и Комитетом.

2.18.2. Интернет - обращения поступают в Комитет через официальный сайт Администрации муниципального района (городского округа), а также через Единый портал государственных и муниципальных услуг путем заполнения заявителем специальной формы, содержащей необходимые реквизиты. Интернет - обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением.

2.18.3. Ответ на Интернет-обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.
          Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, а также о необходимости представления документов осуществляется уполномоченным органом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления от заявителя соответствующей интерактивной формы в  электронном виде, в том числе через федеральную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» http://uslugi.novreg.ru и  федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru»
2.18.4. Место нахождения МФЦ:

         174760, Новгородская область, Любытинский район, р.п.Любытино, ул.Советов, д.29.

         Почтовый адрес: 174760, Новгородская область, Любытинский район, р.п.Любытино, ул. Советов, д.29.

       2.18.5. График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами МФЦ:

пн. - 8.30-14.30

вт.  -8.30-17.30

ср.  -8.30-17.30

чт. - 10.00-20.00

пт. - 8.30-17.30

сб. - 9.00-15.00»

       
2.18.6. Справочные телефоны: 8 (816-68) 6-15-67.

       
2.18.7. Адрес страницы интернет-сайта: www.lubytino.ru.
Адрес электронной почты: mfclubitino@yandex.ru.

Телефон - автоинформатор  отсутствует.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
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3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрацию заявления и документов;

2) формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости);

3) рассмотрение заявления и документов;

4) предоставление жилого помещения.
5) взаимодействие администрации и ГОАУ "МФЦ".
3.1.2. Последовательность административных процедур при предоставлении государственной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).

3.2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления и документов»

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем заявления и документов, предусмотренных в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента, в комитет при личном обращении.

3.2.2. Должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры - специалист по опеке и попечительству комитета (далее специалист комитета) в соответствии с установленными должностными обязанностями.

Специалист комитета, осуществляющий прием и регистрацию входящих документов, вносит в книгу регистрации заявлений запись о приеме документов, в том числе:

1) регистрационный номер;

2) дату приема документов;

3) ФИО заявителя;

4) другие реквизиты.

3.2.3. При приеме заявления заявителю выдается расписка по примерной форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту с указанием входящего регистрационного номера и даты приема документов.

3.2.4. При представлении документов специалист комитета, ответственный за прием и регистрацию входящих документов:

1) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) проверяет наличие всех необходимых документов и их надлежащее оформление;

3) удостоверяет подписью копии документов, представленных заявителем.

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, установленным 
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настоящим Административным регламентом, объясняет содержание выявленных в представленных документах недостатков, предлагает принять меры по их устранению.

3.2.6. При представлении документов заявителем в комитет специалист комитета, ответственный за прием документов:

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, доверенность (при наличии);

2) фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

ФИО заявителя (представителя заявителя);

другие реквизиты;

        
3) удостоверяет подписью данные заявителя, указанные в заявлении;

        
4) передает заявителю расписку в получении документов на предоставление услуги;

5) передает все документы в управление не позднее следующего рабочего дня после поступления документов. 

3.2.7. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 20 минут.

3.2.8. Результатом административной процедуры является принятое и зарегистрированное заявление с приложенным к нему комплектом документов.

Результат административной процедуры фиксируется в журнале регистрации.

Критерии принятия решения  определяются в соответствии с требованиями настоящего административного Регламента.

          Решение об отказе в предоставлении государственной (муниципальной) услуги направляется заявителю в письменной или электронной форме в шестидневный срок со дня его вынесения с использованием услуг почтовой связи, через информационную систему межведомственного взаимодействия в подсистему «Личный кабинет» заявителя в федеральную государственную информационную  систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» http://uslugi.novreg.ru и  федераль-ную государственную информационную систему «Единый портал государст-венных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru».
Данная административная процедура может предоставляться в электронной форме.
3.3. Административная процедура « Формирование и направление межведомственных запросов»  (при необходимости)

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры - формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости) является непредставление заявителем документов, которые находятся в распо-
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ряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги.

3.3.2. Должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры - специалист  по опеке и попечительству комитета (далее специалист комитета).
3.3.3. Документ, указанный в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, запрашивается в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области (Управление Росреестра по Новгородской области обособленное подразделение, рабочее место п.Любытино).

Указанные запросы и ответы на них направляются 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.
3.3.4. Результат административной процедуры - направление межведомственных запросов в структурные подразделения территориальных органов (организации), участвующих в предоставлении государственной услуги.
3.3.5. Время выполнения административной процедуры не должно превышать 3 (трех) рабочих дней. 
Критерии принятия решения определяются в соответствии с требованиями настоящего административного Регламента.
Данная административная процедура может предоставляться в электронной форме.

3.4. Административная процедура «Рассмотрение заявления и           документов»

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры - рассмотрение заявления и документов является поступление полного комплекта документов, предусмотренных в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента, в комитет.

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за исполнение административной процедуры - специалист по опеке и попечительству комитета (далее специалист комитета) в соответствии с установленными должностными обязанностями.

3.4.3. Комитет в течение 15 рабочих дней со дня представления заявления о включении в список с приложенными к нему документами проводит проверку сведений, содержащихся в документах, рассматривает вопрос о возможности или невозможности проживания в жилом помещении (при наличии) и готовит информацию о включении (отказе во включении) в список.

3.4.4. Комитет в течение 2 рабочих дней со дня подготовки информации о включении (отказе во включении)  в список направляет ее в департа
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мент образования, науки и молодежной политики Новгородской области (далее - департамент).

3.4.5. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 17 рабочих дней.

3.4.6. Результатом административной процедуры является подготовка информации о включении (отказе во включении) в список и направление ее в департамент.

3.4.7. Департамент в течение 5 рабочих дней со дня издания приказа о включении либо об отказе во включении в список направляет в управление копию указанного приказа, заявителю - письменное уведомление.

3.5. Административная процедура  «Предоставление жилого               помещения»

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры - предоставление жилого помещения является принятие постановления Администрации Любытинского муниципального района о предоставлении жилого помещения.

3.5.2. Жилые помещения предоставляются заявителям, указанным в подразделе 1.2 настоящего Административного регламента:

по окончании срока пребывания в образовательных учреждениях, учреждениях социального обслуживания населения, учреждениях системы здравоохранения, иных учреждениях, создаваемых в установленном законом порядке для детей-сирот и лиц из числа детей-сирот;

по завершении обучения в образовательных организациях профессионального образования;

по окончании прохождения военной службы по призыву;

по окончании отбывания наказания в исправительных учреждениях.

3.5.3. В течение 3 рабочих дней со дня принятия постановления Администрации Любытинского муниципального района о предоставлении жилого помещения комитет уведомляет заявителей, указанных в подразделе 1.2 настоящего Административного регламента, которым предоставляется жилое помещение.

3.5.4. Договор  найма специализированного жилого помещения заключается с заявителем, включенным в список на очередной финансовый год, не позднее 15 рабочих дней с даты принятия постановления Администрации Любытинского муниципального района о предоставлении жилого помещения.

3.5.5. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 18 рабочих дней.

3.5.6. Результатом административной процедуры является заключенный договор найма специализированного жилого помещения.

        
3.6. Взаимодействие администрации и ГОАУ «МФЦ»:

Основанием для начала административной процедуры является поступление в ГОАУ «МФЦ» заявления и документов, указанных в пункте 2.6 на-
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стоящего Административного регламента, независимо от способа их доставки. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе.

Специалист отдела МФЦ проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист отдела МФЦ объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению в срок до передачи пакета документов в учреждение.

При приеме заявления специалист отдела МФЦ делает копии подлинников представленных документов, заверяет их после сверки их с оригиналами (кроме заверенных в установленном порядке) штампом "копия верна", личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения, возвращает подлинники обратившемуся лицу, проверяет сведения, указанные в заявлении, выдает расписку-уведомление о приеме заявления и документов с указанием:

1) даты приема документов;

2) количества принятых документов;

3) фамилии и инициалов специалиста отдела МФЦ, принявшего документы, а также его подписи.

В случае если документы, направленные почтовым отправлением, получены после окончания рабочего времени отдела МФЦ, или получены в выходной или праздничный день, днем их регистрации считается следующий рабочий день.

При установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист отдела МФЦ запрашивает документы по каналам межведомственного взаимодействия.

Принятые отделом МФЦ заявление и прилагаемые к нему документы передаются в Администрацию муниципального района..

Передача документов осуществляется на основании журнала межведомственного взаимодействия, который содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов специалист Администрации муниципального района, принимающий их, проверяет в присутствии сотрудника ГОАУ «МФЦ»:

соответствие и количество документов с данными, указанными в расписке-уведомлении о приеме заявления и документов;

правильность заполнения форм документов;

отсутствие в представленных документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно толковать их содержание;
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наличие штампа соответствия копий оригиналам, подписи специалиста ГОАУ «МФЦ», расшифровки подписи и даты заверки копии документа.

Специалист Администрации и специалист ГОАУ «МФЦ» проставляют дату, время получения документов и подпись в журнале межведомственного взаимодействия. 

Время выполнения данной административной процедуры составляет  15 минут на один комплект документов с момента регистрации в ГОАУ «МФЦ» заявления и принятия документов для предоставления государственной услуги.

Результатом административной процедуры является передача пакета документов в учреждение с целью предоставления заявителю муниципальной услуги. Срок передачи не должен превышать 5 рабочих дней.

4. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами комитета положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1.
Текущий контроль  за соблюдением требований настоящего Административного регламента по предоставлению государственной услуги и принятием решений должностным лицом осуществляется председателем комитета.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется председателем комитета в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения должностным лицом комитета положений настоящего Административного регламента, иных муниципальных правовых актов, нормативных правовых актов Новгородской области, Российской Федерации. По результатам проверок председатель комитета дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

4.1.3.
Перечень должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению государственных услуг, устанавливается правовым актом Администрации Любытинского муниципального района.

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуга, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги
4.2.1. Периодичность осуществления контроля - 1 раз в месяц.

4.2.2. Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретным обращениям заявителей).

4.2.3. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.3. Ответственность специалистов комитета, предоставляющих 
услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги
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4.3.1. Специалист комитета, ответственный за предоставление государственной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.3.2. Персональная ответственность специалистов комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.4. Положения,  характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1.
Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления государственной услуги или ненадлежащего исполнения административного регламента вправе обратиться с жалобой (претензией) в комитет.

4.4.2.
Жалоба (претензия) может быть представлена на личном приеме
должностному лицу, направлена почтовым отправлением или в электронной
форме на адрес комитета.

Форма жалобы (претензии)  представлена в приложении № 3 к административному регламенту.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) комитета, а также его должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги
5.1.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой в случае:

1)
нарушения стандарта предоставления государственной услуги, в том
числе нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, нарушения срока предоставления государственной
услуги;

2)
требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами  для предоставления государственной услуги;

3) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

4) отказа 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 Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

5) затребования с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муни-
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ципальными правовыми актами;

6)
отказа комитета, должностного лица комитета в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

7) нарушения стандарта предоставления государственной услуги;

8) нарушения иных прав заявителя при предоставлении государственной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в случае неисполнения комитетом и его должностными лицами обязанностей, предусмотренных статьей 5 Федерального закона 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.1.2.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в
электронной форме. Жалоба также может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,
официального сайта комитета, единого портала государственных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Новгородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.1.3.
 Жалоба должна содержать следующую информацию:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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 государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решениями и действиями (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем по собственной инициативе могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.4. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе оставить жалобу без ответа по существу по-
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ставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.1.5. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.1.6. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми им жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.2. Предмет жалобы
5.2.1.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  Новгородской  области , муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Новгородской области , муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя; 

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  Новгородской области, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Новгородской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ комитета, должностного лица комитета  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений».
5.3. Сроки рассмотрения жалобы
5.3.1. Жалоба, поступившая в Администрацию Любытинского муниципального района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 
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полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.3.2. Основания для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, отсутствуют.

5.4. Результатам рассмотрения жалобы

5.4.1. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом Администрации Любытинского муниципального района, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.4.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Администрации Любытинского муниципального района, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1настоящего Административного регламента, направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4.3. Не  позднее  дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4.3 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Форма решения по  жалобе (претензии)  представлена в приложении №4 к административному регламенту.
5.5. Обжалование решения по жалобе

5.5.1. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
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Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке.

Согласно части 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

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

5.6. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

5.6.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.6.1 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

           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.

         В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта Администрации Любытинского муниципального района  в сети «Интернет». 

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

          В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: наименование учреждения, предоставляющего услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество сотрудника принявшего решение по жалобе; номер, дата, место принятия решения, включая сведения о сотруднике учреждения, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; основания для принятия решения по жалобе; принятое по жалобе решение; в случае если жалоба признана обоснованной сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата услуги; сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

          Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом, наделенным полномочиями на рассмотрение жалоб.

           По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, наделенного полномочиями на рассмотрение жалобы.
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5.7. Порядок  обжалования решения по жалобе.

5.7.1. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с решением или действиями (бездействием) должностных лиц комитета, предоставивших данную государственную услугу.

        
В случае несогласия заявителя с принятым решением  работников комитета, предоставивших государственную услугу, данное решение может быть обжаловано в досудебном порядке в администрацию Любытинского муниципального района, в органы прокуратуры  в порядке, установленном действующим  законодательством Российской Федерации. 
         
5.7.2.Обращение заявителя должно содержать:

         
- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу;

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

          
5.8. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.8.1. При рассмотрении обращения гражданин имеет право:

- представлять документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие охраняемую федеральным законом тайну.

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

       
5.9.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действия (бездействия) и принятых решений работниками комитета, связанные с исполнением государственной услуги, размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), на официальном сайте 
28

Администрации муниципального района  http://lubytino.ru/, на информационных  стендах комитета.
      
Почтовые адреса, телефоны, адреса электронной почты указаны в пункте  1.3.  Административного регламента.

___________________________

Приложение № 1

к Административному регламенту

по предоставлению услуги 

"Обеспечение жилыми помещениями 

детей-сирот и детей, ставшихся без 
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БЛОК-СХЕМА
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Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению услуги "Обеспечение жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей"

Администрация  Любытинского 

муниципального района                      

 (наименование органа местного

 самоуправления муниципального района, 

городского округа области)

Примерная форма

РАСПИСКА № _____

Принято от _____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

	№ п/п
	Наименование документа
	Количество подлинников
	Количество копий
	Количество листов в документе

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Итого 
	
	
	


Прием документов (дата и время):

Принял: __________________      ________________                  ___________________

                 (должность специалиста)                (подпись)                                     (расшифровка подписи)

Расписка получена: __________________                        __________________________

                                 (подпись)                                                                     (расшифровка подписи)
Приложение № 3

к Административному регламенту

по предоставлению услуги 

"Обеспечение жилыми помещениями 

детей-сирот и детей, ставшихся без 

попечения родителей, а также лиц из 

числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей"

ОБРАЗЕЦ   ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

КОМИТЕТА _____________________________________________________________________________

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                          Наименование комитета 

(управления)

Жалоба

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

* Местонахождение  юридического   лица, физического лица : _____________________________________________________________________________

                                                         (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица:________________________________________    

*на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

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

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

Перечень прилагаемой документации:

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

___________________________________

Приложение № 4

к Административному регламенту

по предоставлению услуги 

"Обеспечение жилыми помещениями 

детей-сирот и детей, ставшихся без 

попечения родителей, а также лиц из 
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ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ КОМИТЕТА ___________________________________________________________________________ 

ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА 

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

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

_____________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

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

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На  основании изложенного
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РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью,

_____________________________________________________________________________

или частично, или отменено полностью или частично)

2.__________________________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы,  удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных 

нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу:_________________________________

____________________________________________________________________________________________

__________________________________            _________________                        _______________________

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

принявшего решение по жалобе)

____________________________

	
	Приложение № 5

	
	к Административному регламенту по предоставлению услуги «Обеспечение жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»


_______________________________________________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления городского округа, муниципального района области)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о включении в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 
а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями
Я, __________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

прошу включить меня (моего подопечного_____________________________)  

                                                                                                  (фамилия, имя, отчество)
в список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые подлежат обеспечению жилыми помещениями, в соответствии со статьями 11, 111, 112 областного закона от 06.05.2005 № 468-ОЗ «О мерах по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей». 

К заявлению прилагаю следующие документы: 

1. Согласие на обработку персональных данных (1 экз.)

2. __________________________________________________ (___ экз.)

3. __________________________________________________ (___ экз.)

4. __________________________________________________ (___ экз.)

__________________                                                                   _____________________

            (дата)                                                                                               (подпись)

_________________________________

                                            Приложение № 6

к Административному регламенту

по предоставлению услуги 

«Обеспечение жилыми помещениями 

детей-сирот и детей, ставшихся без 

попечения родителей, а также лиц из 

числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»
Информация о месте нахождения, номерах телефонов для справок, адресах  электронной почты учреждений и организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги
	Название образовательного учреждения

(в соответствии с уставом)
	Юридический адрес,     e-mail, адрес сайта ОУ
	Телефон


	Руководитель



	Государственное областное автономное учреждение «Многофункциональный центр»  ГОАУ «МФЦ» 
	174760,п.Любытино ул.Советов д.29

mfclubitino@yandex.ru
График работы:

Пн.с 8.00 до 12.00

Вт.Ср.8.30-7.30

Чт.8.30-20.00

Пт.8.30-17.30

Сб.9.00-14.00

Выходной: воскресенье
	61-567,
телефон
автоинформатор
отсутствует


	Баранова Ольга
Владимировна


Формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости)





Рассмотрение заявления и документов








Основания для отказа





Не имеются





Имеются





Подготовка информации о включении заявителя в список 





Подготовка информации об отказе во включении заявителя в список 





Направление департаментом образования и молодежной политики Новгородской области копии приказа о включении заявителя в список 








Направление информации в департамент образования и молодежной политики Новгородской области





Направление департаментом образования и молодежной политики Новгородской области копии приказа об отказе во включении заявителя в список 








Уведомление заявителя о предоставлении жилого помещения





Прием и регистрация заявления и документов








