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АДМИНИСТРАЦИЯ 

КОВДОРСКОГО РАЙОНА МУРМАНСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	07.03.2014
	 № 181


г. Ковдор
Об утверждении  административного  регламента  
 предоставления государственной услуги    «Предоставление дополнительных гарантий по оплате жилого помещения и коммунальных услуг детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в муниципальном образовании Ковдорский район»
      В соответствии с Федеральными законами от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», Законом Мурманской области от 28.12.2004 № 568-01-ЗМО «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», Законом Мурманской области от 13.12.2007 № 927-01-ЗМО «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований со статусом городского округа и муниципального района отдельными государственными полномочиями по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних», руководствуясь постановлением Правительства Мурманской области от 16.11.2010 № 513-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг (функций), осуществляемых по обращениям заявителей», Уставом муниципального образования Ковдорский район, администрация Ковдорского района  п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент предоставления государственной услуги «Предоставление дополнительных гарантий по оплате жилого помещения и коммунальных услуг детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в муниципальном образовании Ковдорский район» (далее – административный регламент) согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Отменить:
2.1. Постановление администрации Ковдорского района от 27.07.2012 № 474 «Об утверждении  административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги    «Предоставление дополнительных гарантий по оплате жилого помещения и коммунальных услуг детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей».

2.2. Постановление администрации Ковдорского района от 04.12.2012 № 770 «О внесении изменений в административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги    «Предоставление дополнительных гарантий по оплате жилого помещения и коммунальных услуг детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей».
3. Настоящее постановление вступает в силу после его размещения (опубликования) на сайте администрации Ковдорского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (www.kovadm.ru).
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Ковдорского района И.И.Бражника.
 Глава
 Ковдорского района                                                           Н.А.Карельский
Утвержден

постановлением администрации  

Ковдорского района 

                                                                                       от _________ № ______
Административный регламент

предоставления государственной услуги 

 «Предоставление дополнительных гарантий по оплате жилого помещения и коммунальных услуг детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в муниципальном образовании Ковдорский район»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления государственной услуги «Предоставление дополнительных гарантий по оплате жилого помещения и коммунальных услуг детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в муниципальном образовании Ковдорский район» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, определения сроков, последовательности действий при предоставлении данной государственной услуги. 

1.2. Получатели государственной услуги

Дополнительные гарантии по оплате жилого помещения и коммунальных услуг в форме ежемесячной денежной выплаты на оплату жилого помещения и коммунальных услуг предоставляются: детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, имеющим закрепленное за ними жилое помещение в муниципальном образовании Ковдорский район, на период их пребывания в семьях опекунов (попечителей), в приемных семьях, а также на время обучения по очной форме в образовательных учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования и находящихся на полном государственном обеспечении в соответствующем учреждении, на период прохождения службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации.

1.3. Информация о месте предоставления услуги


Государственную услугу предоставляет администрация Ковдорского района, наделенная отдельными государственными полномочиями по опеке и попечительству в муниципальном образовании Ковдорский район.


Адрес:  184141, Российская Федерация,  Мурманская область, город Ковдор, площадь Ленина, дом 1, кабинет № 8.


Телефон (факс): (81535) 7-36-09


Адрес электронной почты: opeka@kovadm.ru.

Сведения о графике (режиме) работы органа опеки и попечительства:


Приемные дни:

понедельник – 15.00 - 17.00

четверг –  09.00 - 12.00

1.4. Адреса официальных сайтов органов, предоставляющих государственную услугу в информационно-телекоммуникационной сети Интернет

Адрес официального сайта администрации Ковдорского района в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении государственной услуги, а также о месте нахождения, справочных телефонах, адресе электронной почты и графике работы органа опеки и попечительства – www.kovadm.ru.
Адрес региональной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Мурманской области» - www.51.gosuslugi.ru.
Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - www.gosuslugi.ru.
1.5. Порядок информирования о предоставлении 

государственной услуги

1.5.1. Информация по вопросам предоставления государственной услуги предоставляется:

-  по телефону 81535-73609;

- по письменному обращению в администрацию Ковдорского района, либо непосредственно к специалистам по охране прав детства (184141, Мурманская область, г. Ковдор, пл. Ленина, 1, каб.8);

- при личном обращении граждан в администрацию Ковдорского района, либо непосредственно к специалистам по опеке и попечительству (184141, Мурманская область, г. Ковдор, пл. Ленина, 1, каб.8);

- по запросу на адрес электронной почты администрации Ковдорского района (orgotdel@kovadm.ru) органа опеки и попечительства (opeka@kovadm.ru);

- на интернет-сайте администрации Ковдорского района в разделе «Орган опеки и попечительства»;

- в средствах массовой информации.

1.5.2. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

1.5.3. Информация о приостановлении предоставления государственной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.5.4. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления государственной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

1.5.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению государственной услуги при помощи телефона, средств Интернет, электронной почты, или посредством личного посещения специалиста по охране прав детства.

1.5.6. Для получения сведений о прохождении процедуры по предоставлению государственной услуги заявителем указываются, (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

1.5.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

1.5.8. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления государственной услуги;

- об отказе в предоставлении государственной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

1.6. Порядок получения консультаций о предоставлении государственной услуги
1.6.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления государственной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими государственную услугу.
1.6.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источник получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- время приема и выдачи документов;

- сроки предоставления государственной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

1.6.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

Предоставление дополнительных гарантий по оплате жилого помещения и коммунальных услуг детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей в муниципальном образовании Ковдорский район.

2.2. Наименование органа, 

предоставляющего государственную услугу

Государственная услуга предоставляется специалистами по охране прав детства администрации Ковдорского района, наделенной отдельными государственными полномочиями по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних в муниципальном образовании Ковдорский район.

2.3. Результат предоставления государственной услуги

Результатом предоставления государственной услуги является: 

- получение заявителем консультаций и разъяснений по вопросам предоставления государственной услуги;

- распоряжение администрации Ковдорского района о назначении ежемесячной жилищно-коммунальной выплаты детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

- уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги.

2.4. Срок предоставления государственной услуги

2.4.1. Предоставление государственной  услуги с момента  подачи заявления и необходимых документов, предусмотренных законодательством РФ, до момента получения конечного результата предоставления государственной  услуги не должно превышать более 15 рабочих дней.

2.4.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления  услуги составляет 15 минут.

2.4.3. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги: время регистрации запроса не должно превышать 30 минут.

2.5. Правовые основания 

для предоставления государственной услуги

Исполнение государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
- Гражданским кодексом Российской Федерации (1); 

__________________

(1) «Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32, ст. 3301.
- Семейным кодексом Российской Федерации (2);

__________________

 (2) «Собрание законодательства Российской Федерации», 01.01.1996, № 1, ст. 16.

-  Законом Мурманской области  от 13.12.2007  № 927-01-ЗМО «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований со статусом городского округа и муниципального района отдельными государственными полномочиями по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних» (3);

__________________

 (3) «Мурманский вестник», № 24, 19.12.2007, с. 7.

- Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (4);
__________________

(4) «Собрание законодательства Российской Федерации», 28.04.2008, № 17, ст. 1755.

- Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (5);

__________________

(5) «Собрание законодательства Российской Федерации», 23.12.1996, N 52, ст. 5880.

- Законом Мурманской области от 28.12.2004 № 568-01-ЗМО «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (6);
_________________

(6) «Мурманский Вестник», N 249, 30.12.2004, с. 4.

- Постановлением Правительства Мурманской области от 21.04.2010 № 170-ПП «О порядке определения размера ежемесячной денежной выплаты на оплату жилого помещения и коммунальных услуг детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» (7);
__________________

(7) «Мурманский Вестник», N 78, 05.05.2010, с. 5.

- Уставом муниципального образования Ковдорский район (8);

__________________

(8) «Ковдорчанин», № 25, 23.06.2005, с. 11-14, изменения размещены на официальном сайте администрации Ковдорского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (www.kovadm.ru). 
- иными федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации и Мурманской области по вопросам опеки и попечительства.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги.


Для предоставления государственной услуги необходимы следующие документы:
а) письменное заявление опекуна (попечителя) или приемного родителя, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (Приложение №1);

б) документы, подтверждающие принадлежность к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

в) муниципальный правовой акт о закреплении жилого помещения, или свидетельство о праве собственности на жилое помещение, или договор социального найма;

г) документы, подтверждающие содержание детей в семье опекуна (попечителя), в приемной семье, в образовательном учреждении для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

д) справка образовательного учреждения, подтверждающая обучение по очной форме в образовательном учреждении начального, среднего или высшего профессионального образования на полном государственном обеспечении;

е) документы, подтверждающие прохождение службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации или призыв на прохождение службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации;

ж) справка о гражданах, совместно проживающих в жилом помещении с детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, лицами из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей и площади данного жилого помещения;

з) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об отсутствии зарегистрированных прав на жилые помещения.

Все документы, представляются в оригиналах с копиями, которые заверяются специалистом, осуществляющим прием документов. Копии документов  могут быть представлены также заверенными нотариально.

Заявление и документы могут быть также представлены заявителем в форме  электронных документов, порядок оформления которых определяется нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации и (или) правительства Мурманской области, и направлены с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая региональный портал государственных и муниципальных услуг Мурманской области. 

Документы (сведения, содержащиеся в них), указанные в подпункте «з» пункта 2.6. административного регламента могут быть получены в рамках межведомственного информационного обмена в случае, если заявитель не представит их самостоятельно.  

Кроме того, документы (сведения, содержащиеся в них), указанные в подпункте «з» пункта 2.6. административного регламента могут быть получены, при наличии технической возможности, в электронной форме с использованием средств обеспечения межведомственного электронного взаимодействия.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов и в предоставлении государственной услуги


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


- отсутствие необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента;


- представленные к рассмотрению документы имеют подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.


2.7.2. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги:


- отсутствие необходимых документов для предоставления государственной услуги, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента;


-  жилое помещение передано в наем (поднаем);


- в закрепленном за детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, лицами из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилом помещении (за исключением жилых помещений, находящихся в их собственности) проживают только граждане, не относящиеся к категории детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;


-  получение мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг в соответствии с иными нормативными правовыми актами.

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

Предоставление государственной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.9. Требования к местам предоставления государственной услуги

2.9.1. Место для предоставления государственной услуги включает места для ожидания, получения информации и приема граждан.

2.9.2. Места ожидания в очереди на предоставление или получение информации по предоставлению государственной услуги оборудуются стульями, скамейками.

2.9.3. Места получения информации оборудованы информационными стендами.

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

- извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

- сведения о перечне предоставляемых услуг;

- информация о порядке предоставления услуги;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления государственной  услуги;

- основания для предоставления государственной услуги; 

- основания отказа в предоставлении государственной услуги; 

- извлечения из текста административного регламента;

- формы и образцы документов для заполнения;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.


2.9.4. Прием получателей государственной услуги осуществляется специалистом, ответственным за предоставление государственной услуги, в специально оборудованном кабинете. 


Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования отдела, номера кабинета, приемных дней и времени приема заявителей.


Кабинет, выделенный для предоставления государственной услуги, должен соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.9.5. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление государственной услуги, оборудуется персональным компьютером с доступом к электронным справочно-правовым системам и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение функции в полном объеме.


2.9.6. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для оформления письменных обращений. 


2.9.7. В целях обеспечения конфиденциальности не допускается одновременный прием двух и более заявителей.

2.10. Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги

2.10.1. Качество государственной услуги - совокупность характеристик услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателя в отношении содержания (результата) услуги.

2.10.2. Доступность государственной услуги - часть характеристик услуги и обслуживания, определяющая возможность получения услуги потребителями с учетом всех объективных ограничений. 

2.10.3. Показателями  качества и доступности государственной услуги являются совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления государственных услуг.

2.10.4. Для категорий заявителей, определенных настоящим административным регламентом, доступность услуги определяется общими показателями доступности:

- условия доступа к территориям, зданию и помещениям; 

- территориальная доступность – здание администрации расположено в центре населенного пункта, в шаговой доступности; 

- наличие необходимой инфраструктуры – пандусы,  оборудованные места ожидания;

- режим работы, удобный для заявителей;

- улучшение обеспечения населения информацией о работе администрации Ковдорского района  и предоставляемых услугах: информационные и рекламные объявления в СМИ, размещение информации на официальном сайте администрации Ковдорского района.

2.10.5. Показатели качества и эффективности государственной услуги:
- удовлетворенность получателей услуги от процесса получения  услуги и ее результата;
-   соответствие требованиям административного регламента;
- количество заявителей, получивших услугу по предварительной записи, соотношение к общему количеству заявителей;
- количество заявителей в месяц, которым была оказана консультационная помощь;
- количество заявителей, получивших услугу в нестандартное время, соотношение к общему количеству заявителей;
- результаты служебных проверок;
- исполнительская дисциплина;
- регулярный контроль качества обслуживания, анализ обращений граждан и случаев досудебного обжалования.

2.10.6. Соответствие показателям качества услуги и обслуживания приводит к большей удовлетворенности получателей, а соответствие показателям доступности - к увеличению количества получателей.

2.11. Предоставление государственной услуги в электронном виде
2.11.1. Для заявителей организовано дистанционное предоставление общей информации о государственной  услуге, порядок получения государственной услуги и адреса мест приема документов для ее предоставления. 

Данная информация размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Ковдорского района по адресу: www.kovadm.ru. 

2.11.2. Заявителям предоставляется возможность дистанционно получить формы документов, необходимые для получения услуги. Заявитель имеет возможность оформить все необходимые документы в удобном для него месте для подачи в администрацию Ковдорского района.

2.11.3. Информирование заявителей о порядке получения государственной услуги возможно в электронном виде при отправке запросов заявителей по адресу электронной почты: opeka@kovadm.ru
.
3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителя (1 рабочий день);

- экспертиза документов, представленных заявителем, и установление наличия оснований для предоставления дополнительных гарантий по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги (5 рабочих дней);

- принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении дополнительных гарантий по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги (3 рабочих дня);

- уведомление заявителя о принятом решении (1 рабочий день).

Блок-схема процедур по предоставлению государственной услуги приведена в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов заявителя

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с заявлением о возможности предоставления дополнительных гарантий по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги с комплектом документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо получение заявления и всех необходимых документов по почте. Заявление должно содержать опись предоставляемых документов. 

3.2.2. Прием заявления и документов, прилагаемых к заявлению о возможности предоставления дополнительных гарантий по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги, осуществляется специалистом по охране прав детства.

3.2.3. Специалист по охране прав детства определяет предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, и проводит проверку на наличие необходимых документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента, на отсутствие в представленных документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов, неоговоренных исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

3.2.4. При отсутствии необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист по охране прав детства уведомляет заявителя о наличии препятствий для их дальнейшего рассмотрения, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе их приема, они устраняются незамедлительно.

3.2.5. После проведения проверки документов, заявление регистрируется в «Журнале регистрации заявлений граждан о предоставлении ежемесячной жилищно-коммунальной выплаты» с присвоением каждому заявлению номера и указанием даты подачи документов.

3.2.6. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 30 минут. Максимальный срок исполнения административных действий, указанных в п. 3.2. – 1 рабочий день.

3.3. Экспертиза документов, представленных заявителем, и установление наличия оснований для предоставления дополнительных гарантий по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги

3.3.1. Основанием для начала процедуры экспертизы документов является получение от заявителя всех документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

3.3.2. Специалист устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение государственной услуги.

3.3.3. При подтверждении (не подтверждении) права заявителя на получение государственной услуги специалист передает главе Ковдорского района пакет документов заявителя для принятия решения.

3.3.4. Максимальный срок исполнения административных действий, указанных в п. 3.3.  – 5 рабочих дней.

3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении дополнительных гарантий по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги
3.4.1. Основанием для начала процедуры принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении дополнительных гарантий по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги является получение главой Ковдорского района пакета документов заявителя.

3.4.2. Глава Ковдорского района проверяет право заявителя на предоставление государственной услуги либо правомерность отказа заявителю в возможности получения государственной услуги и принимает решение.

3.4.3. После принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги специалист заносит данные в «Журнал регистрации заявлений граждан о предоставлении ежемесячной жилищно-коммунальной выплаты».

3.4.4. При принятии решения о предоставлении государственной услуги специалист готовит проект решения о назначении ежемесячной жилищно-коммунальной выплаты детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в форме распоряжения администрации Ковдорского района.

3.4.5. При принятии решения об отказе в предоставлении государственной услуги специалист готовит уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги.

3.4.6. Максимальный срок исполнения административных действий, указанных в п. 3.4. – 3 рабочих дня. 

3.5. Уведомление заявителя о принятом решении

3.5.1. Основанием для начала процедуры уведомления заявителя о принятом решении является подписанное главой Ковдорского района распоряжение о назначении ежемесячной жилищно-коммунальной выплаты, либо подписанное главой Ковдорского района уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги.

3.5.2. При принятом решении о предоставлении государственной услуги, специалист передает распоряжение о назначении ежемесячной жилищно-коммунальной выплаты в муниципальное казенное учреждение Управление образования Ковдорского района для осуществления жилищно-коммунальных выплат гражданам и уведомляет заявителя о принятом решении, выдавая 1 экземпляр решения.

3.5.3. При отказе в предоставлении государственной услуги, специалист по охране прав детства уведомляет заявителя о принятом решении, выдавая ему 1 экземпляр уведомления (Приложение № 3).
3.5.4. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.5. составляет – 1 рабочий день.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением должностными лицами положений регламента

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных регламентом по предоставлению государственной услуги, осуществляет глава Ковдорского района.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента.
4.1.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает глава Ковдорского района.

4.2. Проверка полноты и качества предоставления государственной  услуги

4.2.1. Проверка полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляется на основании указаний главы Ковдорского района.
4.2.2. Проверки могут быть плановыми (по итогам определенного периода времени) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с осуществлением государственной услуги или их отдельные виды. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействия) осуществляемые в ходе предоставления государственной услуги

4.3.1. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с нормами действующего законодательства.
4.3.2. Специалисты несут персональную ответственность за: соблюдение сроков и порядка приема заявлений и порядка выдачи документов, соблюдение порядка заполнения журнала, правильность оформления и достоверность записей, достоверность установленных им сведений.

4.3.3. Персональная ответственность специалистов, предоставляющих государственную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу или муниципальных служащих

5.1. Нарушение порядка предоставления государственной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) администрации Ковдорского района и её должностных лиц, муниципальных служащих, могут быть обжалованы заявителем в досудебном порядке.

5.2. Жалоба подается в администрацию Ковдорского района (далее - орган, предоставляющий государственную услугу), в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

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

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

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

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим государственную услугу, в месте предоставления государственной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение государственной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной государственной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления государственных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

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

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

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4. настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим государственную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, жалоба подается в администрацию Ковдорского района (в порядке подчиненности) и рассматривается ей в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

5.9. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.8. настоящего раздела, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

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

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

б) нарушение срока предоставления государственной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных настоящим Регламентом для предоставления государственной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено настоящим Регламентом для предоставления государственной услуги;

д) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и настоящим Регламентом;

е) требование внесения заявителем при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами;

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

5.11. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственной  услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

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

5.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего государственную услугу.

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

5.16. В рассмотрении жалобы может быть отказано в  следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.17. При рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

_________________________________

Приложение №1

к административному регламенту предоставления государственной услуги  

«Предоставление дополнительных гарантий

 по оплате жилого помещения и коммунальных услуг 

детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения

 родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей»

	
	Главе Ковдорского района 

от_________________________________________________

___________________________________________________

(Ф.И.О. законного представителя несовершеннолетнего или лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)

проживающего по адресу: ____________________________

____________________________________________________

 


ЗАЯВЛЕНИЕ


В соответствии со статьей 5 Закона Мурманской области от 28.12.2004 № 568-01-ЗМО «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» прошу предоставить ежемесячную жилищно-коммунальную выплату (ЕЖКВ)______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. ребенка, оставшегося без попечения родителей, или лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)

зарегистрированного в закрепленном за ним жилом помещении по адресу:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


В наем (поднаем) указанная жилая площадь не сдана.


Ежемесячную жилищно-коммунальную выплату прошу перечислять на расчетный счет _________________________________________________________________________ 

организаций и учреждений г. Ковдор Мурманской области, предоставляющих жилищно-коммунальные  услуги с зачислением денежной суммы на мой лицевой счет, открытый в данных организациях.


В случае наступления событий, которые влекут за собой прекращение или приостановление ЕЖКВ, обязуюсь уведомить администрацию Ковдорского района в течение14 рабочих дней со дня наступления данных обстоятельств.

Дата                                                                                        Подпись______________________

Заявление принято.

Рег.№________от ______________          Подпись лица, принявшего заявление___________

Приложение № 2

к административному регламенту предоставления государственной услуги  

«Предоставление дополнительных гарантий

 по оплате жилого помещения и коммунальных услуг 

детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения

 родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей»
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Приложение № 3

к административному регламенту предоставления государственной услуги  

«Предоставление дополнительных гарантий

 по оплате жилого помещения и коммунальных услуг 

детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения

 родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, 

оставшихся без попечения родителей»

Бланк администрации Ковдорского района

Дата составления акта

Гражданину (ке)

_______________________________

_______________________________


проживающему (ей) по адресу:

________________________________

________________________________       

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении ежемесячной жилищно-коммунальной выплаты 

На Ваше заявление администрация Ковдорского района, наделенная отдельными государственными полномочиями по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних в муниципальном образовании Ковдорский район, сообщает, что предоставление дополнительных гарантий по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги, в соответствии с действующим законодательством, не представляется возможным, поскольку 

_____________________________________________________________________________

(указывается причина)

Глава Ковдорского района               _____________                               __________________

                                                                 (подпись)                                 (расшифровка подписи)
Прием и регистрация документов гражданина с заявлением


(проведение данной процедуры – 1 рабочий день)











Вручение 1 экземпляра приказа о предоставлении дополнительных гарантий по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги














Вручение уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Уведомление заявителя о принятом решении


(проведение данной процедуры – 1 рабочий день)











Проект приказа о предоставлении дополнительных гарантий по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги











Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении дополнительных гарантий по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги


(проведение данной процедуры – 3 рабочих дня)











Принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на  получение дополнительных гарантий по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги








Наличие фактов для отказа в предоставлении дополнительных гарантий по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги








Экспертиза документов и установление наличия оснований для предоставления дополнительных гарантий по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги


 (проведение данной процедуры – 5 рабочих дня)














