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УТВЕРЖДЕН                    








Постановлением Администрации








Сосновского муниципального района








от _____________________№ ______

Административный регламент

по исполнению на территории Сосновского муниципального района государственной услуги  «Контроль за сохранностью жилых помещений, закреплённых за детьми-сиротами, и детьми, оставшимися без попечения родителей»

І. Общие положения

Наименование государственной услуги

1. Административный регламент по исполнению на территории Сосновского муниципального района государственной услуги  «Контроль за сохранностью жилых помещений, закреплённых за детьми-сиротами, и детьми, оставшимися без попечения родителей» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги и определяет сроки и последовательность действий по предоставлению государственной услуги по контролю за сохранностью жилых помещений, закреплённых за детьми-сиротами, и детьми, оставшимися без попечения родителей.
Органы и организации, участвующие в исполнении государственной услуги. 


2. Исполнителем государственной услуги по осуществлению контроля является Управление социальной защиты населения администрации Сосновского муниципального района (далее орган опеки и попечительства).
Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной услуги


3. Исполнение государственной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации (официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009);
- Гражданским кодексом Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301, "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994);
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ (ред. от 06.12.2011, с изм. от 29.02.2012) (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.03.2012);
- Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 N 223-ФЗ (ред. от 30.11.2011);
- Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 23.12.1996, N 52, ст. 5880, "Российская газета", N 248, 27.12.1996);
- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 28.04.2008, N 17, ст. 1755, "Российская газета", N 94, 30.04.2008, "Парламентская газета", N 31-32, 07.05.2008);

- Законом Челябинской области от 22.12.2005г. № 442-ЗО «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей».

Результат исполнения государственной услуги
4. Результатами исполнения государственной услуги являются:


- создание базы данных о несовершеннолетних детях-сиротах и детях, оставшихся без попечения родителей, имеющих закрепленное жилое помещение;


- обеспечение условий для сохранности закрепленных жилых помещений;


- организация контроля за использованием закрепленного жилого помещения;


- реализация мер по проведению ремонта жилых помещений, закрепленных за несовершеннолетними детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, находящихся в муниципальной собственности.


5. Меры по сохранению прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на жилое помещение (далее - закрепление жилого помещения) осуществляются в целях обеспечения реализации их прав на жилье в соответствии с действующим законодательством.


6. Органами, осуществляющими мероприятия по обеспечению мер сохранности и контроль за сохранностью жилых помещений, являются:


- детский дом, иное учреждение, в которое помещен ребенок на полное государственное обеспечение; 

- опекун (попечитель), приемный родитель - физическое лицо;

- администрации сельских поселений по месту закрепления жилых помещений;

- управление социальной защиты населения администрации Сосновского муниципального района, на которое возложены  государственные полномочия по опеке и попечительству на территории Сосновского муниципального района (далее – орган опеки и попечительства).


7. Закреплению подлежат жилые помещения, в отношении которых ребенок-сирота или ребенок, оставшийся без попечения родителей, имеет право собственности, в том числе долевой, либо право на которое возникает у ребенка в порядке наследования по закону или завещанию, а также жилые помещения государственного или муниципального жилищного фонда, в отношении которых ребенок-сирота или ребенок, оставшийся без попечения родителей, имеет право пользования в качестве члена семьи нанимателя по договору социального найма.


Закреплению не подлежат жилые помещения специализированного жилищного фонда.


8. Орган опеки и попечительства при выявлении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в двухмесячный срок принимает меры по выявлению их прав на жилые помещения, подлежащие закреплению, включая обследование жилого помещения, сбор и изготовление копий документов, подтверждающих права ребенка на жилое помещение, совершение неотложных действий по управлению жилым помещением, обеспечению его сохранности.


В случае отсутствия или ненадлежащего оформления документов, подтверждающих права ребенка на жилое помещение, орган опеки и попечительства принимает меры по оформлению необходимых документов в соответствии с действующим законодательством.


9. Закрепление жилых помещений за детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, осуществляется на период до достижения ими совершеннолетия, а также на период, в течение которого они пребывают в образовательных организациях, медицинских организациях, организациях, оказывающих социальные услуги, в том числе организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, обучаются в учреждениях профессионального образования всех видов, на период службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации или нахождения в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы.


10. Орган опеки и попечительства принимает решение о закреплении жилого помещения за детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, одновременно с принятием решения об устройстве этих детей в государственные, медицинские учреждения, либо под опеку (попечительство) и иные формы семейного воспитания (за исключением устройства в форме усыновления).

В случае отнесения жилого помещения по месту жительства несовершеннолетнего, оставшегося без попечения родителей, к государственной собственности или к муниципальному жилищному фонду других районов Челябинской области и регионов РФ органы опеки и попечительства выходят с ходатайством к собственнику о необходимости закрепления жилого помещения за несовершеннолетними.


11. Органы и организации, указанные в п. 6 настоящего Регламента, в пределах своей компетенции обязаны обеспечивать надлежащее состояние и сохранность жилых помещений, закрепленных за детьми-сиротами или детьми, оставшимися без попечения родителей, и уведомлять орган опеки и попечительства обо всех фактах, влияющих на сохранность закрепленного жилого помещения, в том числе о проведении ремонта, изменениях технического состояния жилого помещения, несвоевременной или неполной оплате жилого помещения и коммунальных услуг и т.п.


12. Орган опеки и попечительства осуществляет контроль за обеспечением сохранности закрепленных за детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, жилых помещений в пределах своей компетенции.


13. Орган опеки и попечительства не реже двух раз в год проводит проверки состояния закрепленных жилых помещений, в том числе с привлечением специалистов заинтересованных территориальных органов, по результатам составляет соответствующие акты, которые хранятся в личных делах детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

Законные представители детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, при выявлении фактов, влияющих на сохранность закрепленного жилого помещения, или его использования вопреки интересам подопечных, обязаны в этот же день уведомлять об этом орган опеки и попечительства.


14. В случае последующего выявления ранее неизвестных прав детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, на жилое помещение орган опеки и попечительства принимает меры по закреплению данного жилого помещения, предусмотренные настоящим Регламентом.

ІІ. Требования к порядку предоставления государственной услуги

Порядок информирования о предоставлении государственной услуги

 

         15. Информация о порядке предоставления государственной услуги, о местонахождении, графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты органов, предоставляющих государственную услугу, выдается:


- непосредственно в территориальных органах, участвующих в предоставлении государственной услуги;


- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 


- посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов);

         16. Информирование граждан по вопросам осуществления государственных полномочий по опеке и попечительству над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, осуществляется специалистами территориальных органов исполнительной власти, осуществляющих полномочия по опеке и попечительству над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей. 

         17. Информирование граждан органом опеки и попечительства об исполнении государственной услуги осуществляется в письменной либо в устной форме (по согласованию);

         18. Сведения о месте нахождения органа опеки и попечительства на территории Сосновского муниципального района:  с. Долгодеревенское, ул. Свердловская, 2 «в», 7 н.п., УСЗН администрации Сосновского муниципального района.
Телефоны: 8 (351-44) 45-2-96

E-mail: sosnovka_uszn@mail.ru
         19. Сведения о графике работы (режиме работы):

Понедельник-пятница:  9.00 – 17.00 ч.
Перерыв: 13.00 – 14.00 ч.
Выходной: суббота, воскресенье.

Приемные дни: понедельник-среда.
         20. Для получения информации об исполнении государственной услуги граждане могут обратиться: 


- лично в орган опеки и попечительства;   


- по телефону в орган опеки и попечительства; 


- письменно (почтой, электронной почтой, факсимильной связью) в орган опеки и попечительства.

          21. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистами органа опеки и попечительства при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой и телефонной связи.

Порядок получения консультаций об исполнении государственной услуги

22. Консультации по вопросам исполнения государственной услуги граждане получают от уполномоченных специалистов органа опеки и попечительства. 

 
Если заинтересованное лицо не удовлетворяет полученная консультация, оно может обратиться (устно или письменно) к руководителю органа опеки и попечительства.  


23. Основными требованиями при консультировании является: 

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала; 

- полнота консультирования;

 - удобство и доступность.

Консультирование проводится в письменной или устной форме.

             24. Индивидуальное устное консультирование осуществляется в органе опеки и попечительства, при обращении заинтересованного лица за консультацией лично либо по телефону. 

             25. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для предоставления квалифицированного ответа, в том числе с привлечением других специалистов.

             
26. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при письменном обращении заинтересованного лица в орган опеки и попечительства:  

- посредством направления почтой, в т.ч. электронной;

- размещением на Интернет-сайте.

             27. Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - радио, телевидения, а также путем проведения встреч с опекунами (попечителями). 

             28. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, в сети Интернет. 

Публичное консультирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте. Информационные стенды должны быть хорошо освещены, а представленная информация структурирована по тематическому и организационному принципу.

             29.  При ответе на телефонные звонки специалист органа опеки и попечительства, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:  

- наименование органа; 

- должность; 

- фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова четко, не допускать “параллельных” разговоров с окружающими людьми. 

Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.  При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

 30. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

Сроки исполнения государственной услуги
31. Орган опеки и попечительства не реже двух раз в год проводит проверки состояния закрепленных жилых помещений, в том числе с привлечением специалистов заинтересованных территориальных органов, по результатам составляет соответствующие акты, которые хранятся в личных делах детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
          32. Прием граждан исполнителями государственной услуги осуществляется в порядке очереди. Время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут. Продолжительность приема граждан исполнителями государственной услуги не должна превышать 15 минут.

33. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Специалисты грамотно готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

34. Руководитель органа опеки и попечительства, либо лицо, его замещающее, определяют исполнителя для подготовки по каждому конкретному письменному обращению.

             35. Срок исполнения письменного обращения не должен превышать 30  календарных дней со дня его регистрации. 

            36. Если обращение  требует срочного разрешения, сроки его рассмотрения могут сокращаться. Решение об этом принимает руководитель территориального органа опеки и попечительства. 

            37. Если окончание срока рассмотрения заявления приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается предшествующий ему рабочий день. 

Требования к местам исполнения государственной услуги
   38. Места исполнения государственной услуги включают места для ожидания, информирования, приема заявителей, которые оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации, написания заявлений).

   39. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются также информационными стендами.

   40. Каждое рабочее место специалиста в помещении для приема посетителей оборудуется персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам.

ІІІ. Административные процедуры

41. Административные действия в рамках исполнения государственной услуги выполняются специалистами органа опеки и попечительства в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей. 
Основанием для начала исполнения административной процедуры по осуществлению контроля за сохранностью жилья, является акт о закреплении жилого помещения за ребёнком-сиротой, либо, оставшимся без попечения родителей. 

          42. Сохранение права пользования жилым помещением за сиротой производится только в том случае, если в данном жилом помещении ребенок-сирота или ребенок, оставшийся без попечения родителей, имеет регистрацию по месту жительства. Исключение составляют случаи, когда ребенок является собственником (сособственником) жилого помещения.
43. В период нахождения детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей под опекой или попечительством, в государственных, либо медицинских учреждениях,   территориальные органы опеки и попечительства совместно с органами местного самоуправления осуществляют контроль за использованием и сохранностью жилья, в котором за ребенком сохраняется право пользования, либо право собственности. 
В актах обследования отражается соответствие данного жилого помещения, установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства, в том числе предпринимаются меры к взысканию задолженности за жилищно-коммунальные услуги с нанимателей жилого помещения, если такое имеет место быть).
44. В случае, если сохраняемое жилье не отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства, орган опеки и попечительства направляет в орган местного самоуправления обращение о признании жилого помещения непригодным для проживания;

45. Совместно с законными представителями детей-сирот территориальный орган опеки и попечительства решает вопрос сдачи в найм жилых помещений, принадлежащих на праве собственности подопечным.

Содействие принятию на учет детей-сирот в качестве нуждающихся в получении жилого помещения

46. В случае отсутствия у детей-сирот, находящихся под опекой (попечительством) сохраняемого жилого помещения, а также в случае признания сохраняемого жилого помещения в установленном порядке непригодным для проживания территориальный орган опеки и попечительства по достижению ими 18-летенего возраста предпринимает меры по принятию детей-сирот и лиц из их числа на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, однократно предоставляемых по договорам социального найма, в органе местного самоуправления по месту их жительства.

47. Для принятия детей-сирот и лиц из их числа на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, орган опеки и попечительства направляет заявление Главе администрации сельского поселения о постановке на льготную очередь. 

К заявлению о принятии на учет прилагаются:

- заверенная копия документа, удостоверяющего личность ребенка-сироты (свидетельство о рождении, паспорт);

- заверенные копии документов, подтверждающих социальный статус (распоряжение территориального органа о передаче ребенка-сироты под опеку (попечительство), договор о передаче несовершеннолетнего в приемную семью, свидетельства о смерти родителей, решение суда о лишении (ограничении) родителей в родительских правах, решение суда о признании родителей безвестно отсутствующими (умершими), справки о розыске родителей, приговоры суда и пр.);

- справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту жительства ребенка-сироты;

- заключение о признании жилого помещения непригодным для проживания (в случае признания сохраняемого жилого помещения непригодным для проживания).


48. Документ, подтверждающий факт постановки несовершеннолетнего на льготную очередь,  хранится в личном деле ребенка-сироты.


49. В случае отказа в принятии на учет ребенка-сироты в качестве нуждающегося в жилом помещении территориальный орган опеки и попечительства вправе обжаловать данное решение в судебном порядке.

ІV. Порядок и формы контроля за выполнением государственной услуги
50. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, и принятием решений специалистами органа опеки и попечительства осуществляется руководителем территориального органа опеки и попечительства.

  51. Специалист  органа опеки и попечительства, ответственный за выполнение государственной функции, несет персональную ответственность за правильность выполняемых процедур.

Персональная ответственность специалистов органа опеки и попечительства при исполнении государственной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

  52. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем территориального органа опеки и попечительства проверок соблюдения и исполнения специалистами территориального органа опеки и попечительства положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

  53. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 6 месяцев. 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной услуги в соответствии с административным регламентом.


54. Действия или бездействия специалиста органа опеки и попечительства, осуществляемые в ходе предоставления государственной услуги,  могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской  Федерации.


55. Контроль деятельности органа опеки и попечительства  осуществляет  начальник Управления социальной защиты населения администрации Сосновского муниципального района, начальник отдела опеки и попечительства  Управления социальной защиты населения администрации Сосновского муниципального района, исполняющего функции органа опеки и попечительства.


56. Заявители могут обжаловать действия или бездействия: 

- специалистов отдела -  начальнику отдела, начальнику управления;

- начальника управления, начальника отдела управления – заместителю Главы района  (куратору) или Главе района.


57. Заявители могут обжаловать действия или бездействия специалистов органа опеки и попечительства в Администрацию Сосновского муниципального района или в судебном порядке.


58. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу.


59. При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Челябинской области.


60. Обращение иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30  календарных дней со дня их регистрации.


61. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применение мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной функции.


62. Должностные лица органа опеки и попечительства проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы, указанным в п. 18 Административного регламента.


Личный прием проводится как без записи, так и  по предварительной записи  с использованием  средств телефонной связи по номеру телефона, указанному в п. 18 Административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени,  месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.


63. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.


В исключительных случаях  (в том числе при принятии решения  о проведении проверки), а также в случаях направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения  обращения  документов и материалов,  Глава Сосновского муниципального района, руководитель территориального органа опеки и попечительства  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока  рассмотрения заявителя. 


64. Заявитель в своем письменном обращении  (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество  соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


65. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.


Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.


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


67. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю,  направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.


68. Если текст письменного  обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


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


70. Если ответ по существу поставленного   в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю,  направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ  по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных  сведений.


71. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.


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


- по номерам телефонов, содержащихся в п. 18 Административного регламента;


- на Интернет – сайт и по электронной почте органов, предоставляющих государственную функцию (sosnovka_uszn@mail.ru – электронный адрес территориального органа опеки и попечительства).


73. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:


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


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


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


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

74. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействия должностных лиц  в судебном порядке.

Заместитель Главы района





            Л.А. Ефимова
