АДМИНИСТРАЦИЯ 
КОВДОРСКОГО РАЙОНА МУРМАНСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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	 183


г. Ковдор


Об утверждении административного регламента  предоставления государственной услуги «Обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  жилыми помещениями специализированного жилого фонда»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.1999 N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации", от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", от 24.04.2008 N 48-ФЗ "Об опеке и попечительстве",  Законами 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», от 25.12.2012 № 1567-01-ЗМО «Об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», от 13.12.2007 N 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 N 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 «Обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  жилыми помещениями специализированного жилого фонда» (далее - административный регламент) согласно приложению к настоящему постановлению.
	2. Отменить: 
2.1. Постановление администрации Ковдорского района  от  27.07.2012 № 476 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  жилыми помещениями специализированного жилого фонда».
2.2. Постановление администрации Ковдорского района от 04.12.2012 № 772 «О внесении изменений в административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  жилыми помещениями специализированного жилого фонда».
		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        
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УТВЕРЖДЕН
[bookmark: Par26] постановлением
администрации Ковдорского района
от «____»__________2014   № _____

[bookmark: Par32]Административный регламент 
предоставления государственной услуги «Обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями специализированного жилищного фонда»

[bookmark: Par39]1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
[bookmark: Par41]
[bookmark: Par45]Административный регламент (далее – Регламент) регулирует порядок  предоставления государственной услуги «Обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями специализированного жилищного фонда» при осуществлении отдельных государственных полномочий по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних (далее - государственная услуга). Настоящий Регламент разработан с целью повышения качества и доступности государственной услуги, создания комфортных условий для ее получателей и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении государственной услуги.

1.2. Получатели государственной услуги

1.2.1. Получателями государственной услуги являются:
[bookmark: Par48]1) дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из их числа, которые не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений;
[bookmark: Par49]2) дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из их числа, которые являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений, в случае, если их проживание в ранее занимаемых жилых помещениях признается невозможным;
[bookmark: Par50]3) лица, которые относились к категориям детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа, предусмотренным подпунктами 1 и 2 настоящего пункта, и достигли возраста 23 лет, до фактического обеспечения их жилыми помещениями.
1.2.2. Жилые помещения предоставляются лицам, указанным в подпунктах 1 и 2 пункта 1.2.1 настоящего административного регламента, по достижении ими возраста 18 лет, а также лицам, указанным в подпункте 3 пункта 1.2.1 настоящего административного регламента, включенным в муниципальный список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями.
Лицам, указанным в подпунктах 1 и 2 пункта 1.2.1 настоящего административного регламента, жилые помещения предоставляются ранее достижения ими возраста 18 лет в случае, если полная дееспособность приобретена ими до достижения этого возраста.
Лицам, указанным в подпунктах 1 и 2 пункта 1.2.1 и достигшим  возраста 18 лет, по их заявлению в письменной форме, жилые помещения предоставляются по окончании срока пребывания в образовательных организациях, учреждениях социального обслуживания населения, учреждениях системы здравоохранения и иных учреждениях, создаваемых в установленном законом порядке для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также по завершении обучения в образовательных организациях профессионального образования, либо окончании прохождения военной службы по призыву, либо окончании отбывания наказания в исправительных учреждениях.
1.2.3. От имени заявителей за предоставлением государственной услуги вправе обратиться их представители, действующие на основании документов, удостоверяющих права (полномочия) представителей (далее - представители Заявителей).
[bookmark: Par56]
[bookmark: Par120]1.3. Информация о месте предоставления услуги.

Государственную услугу предоставляет администрация Ковдорского района,  наделенная отдельными государственными полномочиями по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних граждан в муниципальном образовании Ковдорский район (далее – органы опеки и попечительства). 
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 органов 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 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 отдела образования – 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 органов опеки и попечительства (далее - специалисты) (184141, Мурманская область, г. Ковдор, пл. Ленина, 1, каб.8);
-при личном обращении граждан в администрацию Ковдорского района, либо непосредственно к специалистам (184141, Мурманская область, г. Ковдор, пл. Ленина, 1, каб.8);
- по запросу на адрес электронной почты администрации Ковдорского района (orgotdel@kovadm.ru),специалистов (opeka@kovadm.ru);
- на интернет-сайте администрации Ковдорского района в разделе «Опека и попечительство »;
- 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.
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 органов опеки и попечительства.
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

[bookmark: Par115]2.1. Наименование государственной услуги

[bookmark: Par122][bookmark: Par126]Обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями специализированного жилищного фонда.

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу

Услугу предоставляет администрация Ковдорского района.
[bookmark: Par131]
2.3. Результат предоставления государственной услуги

2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги является:
- принятие решения о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда;
-  отказ в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда.
2.3.2. При предоставлении государственной услуги специалисты осуществляют взаимодействие с:
-  Управлением Росреестра по Мурманской области в части получения выписки из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества (далее - Росреестр);
- Государственным унитарным предприятием технической инвентаризации Мурманской области в части получения сведений о наличии или отсутствии прав отдельного лица на недвижимое имущество.

[bookmark: Par137]2.4. Сроки предоставления государственной услуги

2.4.1. Срок предоставления государственной услуги составляет не более 15 дней с даты поступления специалисту документов, указанных в подпункте 2.6.1  настоящего Регламента.
2.4.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов при личном обращении Заявителя для предоставления государственной услуги не должно превышать пятнадцати минут.
2.4.3. Максимальное время ожидания в очереди при получении результатов предоставления государственной услуги, указанных в пункте 2.3 настоящего Регламента, при личном обращении Заявителя не должно превышать пятнадцать минут.
2.4.4. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать пятнадцать минут.
2.4.5. Срок регистрации Заявления о предоставлении государственной услуги составляет один рабочий день.
[bookmark: Par148]2.5. Правовые основания для предоставления
государственной услуги

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации  <1>;
--------------------------------
<1> "Российская газета", N 7, 21.01.2009.

- Жилищным кодексом Российской Федерации <2>;
--------------------------------
<2> «Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть I), ст. 14.

- Федеральным законом от 21.12.1996 N 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" <3>;
--------------------------------
<3> "Собрание законодательства Российской Федерации", 23.12.1996, N 52, ст. 5880.

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" <4>;
--------------------------------
<4> «Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822.

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" <5>;
--------------------------------
<5> "Российская газета", N 95, 05.05.2006.

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" <6>;
--------------------------------
<6> «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст.4179.

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" <7>;
--------------------------------
[bookmark: Par31]<7> «Собрание законодательства Российской Федерации»,  31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451.

- Законом Мурманской области от 28.12.2004 N 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" <8>;
--------------------------------
<8> "Мурманский вестник", N 249, 30.12.2004, стр. 4.

- Законом Мурманской области от 25.12.2012 N 1567-01-ЗМО "Об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" <9>;
--------------------------------
<9> "Мурманский вестник", N 249, 28.12.2012, стр. 4.

- 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»; <10>;
--------------------------------
<10> "Мурманский вестник", 19.12.2007, N 24, стр. 7.

- постановлением Правительства Мурманской области от 17.02.2005 N 46-ПП "О правилах обеспечения жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" <11>;
--------------------------------
<11> "Мурманский вестник", N 32 - 33, 25.02.2005, стр. 5.

- Уставом муниципального образования Ковдорский район  <12>;
--------------------------------
<12> "Ковдорчанин", N 25, 23.06.2005, стр. 11 - 14.

- иными нормативными правовыми актами, регламентирующими обеспечение жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей,  лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
[bookmark: Par195]
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления
государственной услуги

[bookmark: Par198][bookmark: Par199]2.6.1. Для предоставления государственной услуги необходимы следующие документы, которые заявитель должен представить самостоятельно:
- заявление гражданина о включении в муниципальный список (приложения N 1 и 2);
- копия паспорта гражданина Российской Федерации, в отношении которого решается вопрос о включении в муниципальный список (далее гражданин);
- копия свидетельства о рождении гражданина;
- документ, удостоверяющий личность законного представителя несовершеннолетнего гражданина и его полномочия, либо документ, свидетельствующий об объявлении несовершеннолетнего гражданина полностью дееспособным (эмансипированным);
- документы, подтверждающие утрату гражданином в несовершеннолетнем возрасте родительского попечения (при наличии перечисленных фактов): свидетельства (свидетельство) о смерти родителей (единственного родителя); документ об обнаружении найденного (подкинутого) ребенка, выданный органом внутренних дел или органом опеки и попечительства; заявление родителей (единственного родителя) о согласии на усыновление (удочерение) ребенка, оформленное в установленном порядке; решение суда о лишении родителей (единственного родителя) родительских прав либо ограничении родителей (единственного родителя) в родительских правах в отношении гражданина; решение суда о признании родителей (единственного родителя) безвестно отсутствующими (отсутствующим); решение суда о признании родителей (единственного родителя) недееспособными (недееспособным); справка о нахождении родителей под стражей или об отбывании ими наказания в виде лишения свободы, выданная соответствующим учреждением, в котором находятся или отбывают наказание родители; решение суда об установлении факта отсутствия родительского попечения над ребенком (в том числе в связи с болезнью родителей) или об исключении сведений о родителях (единственного родителя) из актовой записи о рождении ребенка; акт об оставлении ребенка матерью, не предъявившей документа, удостоверяющего ее личность, в медицинской организации, в которой происходили роды или в которую обратилась мать после родов; свидетельство о рождении, в строках "мать" и "отец" которого стоят прочерк; и иные;
- справка учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, учреждения социального обслуживания населения, учреждения системы здравоохранения или иного учреждения, создаваемого в установленном законом порядке для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в котором гражданин находится (находился) под надзором;
- справка с места учебы, работы, службы гражданина или отбывания им наказания (при наличии). Документ принимается в течение 1 месяца с даты выдачи;
- вступившее в законную силу решение суда об отказе в принудительном обмене жилого помещения, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является гражданин, в случае проживания в жилом помещении на любых законных основаниях лиц, лишенных в отношении гражданина родительских прав (при наличии);
- вступившее в законную силу решение суда об отмене усыновления (удочерения) гражданина в случае проживания в жилом помещении на любых законных основаниях (за исключением случаев, когда гражданин является собственником этого жилого помещения либо нанимателем этого жилого помещения по договору социального найма) лиц, являющихся его бывшими усыновителями (при наличии);
- документ, подтверждающий проживание гражданина, не являющегося нанимателем жилого помещения по договору социального найма, с лицом (нанимателем или членом семьи нанимателя данного жилого помещения), которое является бывшим усыновителем этого гражданина (при наличии);
- документ, подтверждающий проживание на любых законных основаниях в жилом помещении, нанимателями или членами семей нанимателей по договорам социального найма либо собственниками которых являются дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц, страдающих тяжелой формой хронических заболеваний в соответствии с указанным в пункте 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации перечнем, при которых совместное проживание с ними в одном жилом помещении невозможно (при наличии);
- документ о признании жилого помещения, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является гражданин, непригодным для постоянного проживания или не отвечающим установленным для жилых помещений санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства Российской Федерации (при наличии);
- документ, подтверждающий, что общая площадь жилого помещения, приходящаяся на одно лицо, проживающее в данном жилом помещении, менее учетной нормы площади жилого помещения, в том числе если такое уменьшение произойдет в результате вселения в данное жилое помещение гражданина (при наличии);
- акт обследования жилищно-бытовых условий в жилом помещении, нанимателем или членом семьи нанимателя по договору социального найма либо собственником которого является гражданин (при наличии);
- справка о праве гражданина на льготы по предоставлению жилого помещения по состоянию здоровья, выданная лечебно-профилактическим учреждением (при наличии).
[bookmark: Par159]2.6.2. Заявитель представляет документы, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги, и непредставление которых заявителем является основанием для отказа в предоставлении государственной услуги:
- документы с последнего места жительства гражданина: выписка из домовой (поквартирной) книги, финансово-лицевой счет (по последнему месту регистрации и по всем адресам его перерегистрации начиная с адреса сохраненного за ним жилого помещения), справка о регистрации по месту жительства и составе семьи (форма N 9). Документы принимаются в течение 3 месяцев с даты выдачи.
[bookmark: Par161]2.6.3. Документы, которые имеются в распоряжении специалиста по охране прав детства:
а) копия муниципального правового акта о содержании детей в семье опекуна (попечителя), в приемной семье, в образовательном учреждении для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
б) копия муниципального правового акта о закреплении жилого помещения;
в) правовой акт органа местного самоуправления, устанавливающий невозможность проживания детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, которые являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений, указанных лиц в ранее занимаемых жилых помещениях (при наличии).
[bookmark: Par165]2.6.4. Документы, которые подлежат предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия:
- копии документов, подтверждающих прохождение службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации или призыв на прохождение службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации;
- свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение (Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Мурманской области);
- справка о том, что местонахождение разыскиваемых родителей не установлено (ОМВД России);
- справка отдела ЗАГС формы N 25, подтверждающая факт, что сведения об отце ребенка вписаны в свидетельство о рождении ребенка со слов матери (при наличии данного факта).
Документы (сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 2.6.4, запрашиваются специалистом в порядке межведомственного взаимодействия.
Указанные документы заявитель также вправе представить по собственной инициативе.
2.6.5. Заявитель, желающий получить государственную услугу, должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.
2.6.6. Документы, представляемые заявителем, должны быть правильно оформлены, не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.6.7. Копии документов, указанных в пунктах 2.6.1 - 2.6.2, предоставляются с одновременным предоставлением оригиналов. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются лицом, принимающим документы, оригиналы документов возвращаются заявителю во время приема.
2.6.8. В случае предоставления заявителем нотариально заверенных копий предоставление оригиналов не требуется.
2.6.9. Документы могут быть направлены в администрацию Ковдорского района с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая региональный портал государственных и муниципальных услуг Мурманской области.
При обращении за предоставлением государственной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, заявление и прилагаемые документы должны быть подписаны соответствующей электронной подписью. Виды электронной подписи определяются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг".
При обращении заявителя за получением государственной услуги в электронной форме с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, а также в целях проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, перечень классов средств электронных подписей и удостоверяющих центров определяется в соответствии с приказом ФСБ РФ от 27.12.2011 N 796 "Об утверждении Требований к средствам электронной подписи и Требований к средствам удостоверяющего центра".
2.6.10. Запрещено требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги;
- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Мурманской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении администрации Ковдорского района, иных органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

[bookmark: Par215]2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов и предоставлении государственной услуги

2.7.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Государственной услуги, не установлены.
[bookmark: Par219]2.7.2. Основанием для отказа в приеме документов в электронном виде является:
- подписание документов несоответствующими электронными подписями;
- недействительный статус сертификатов электронных подписей на документах;
- не подлинность электронных подписей документов;
- отсутствие электронной подписи;
[bookmark: Par226]- наличие в электронных документах изъянов, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание.
[bookmark: Par229]2.7.3. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги, являются следующие:
1) лицо, подающее заявление, не достигло возраста 18 лет и не приобрело полную дееспособность до достижения возраста 18 лет;
2) заявление и представленные заявителем документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;
3) лицо, подающее заявление, не включено в муниципальный список детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подлежащих обеспечению жилыми помещениями.
2.7.4. Отказ в предоставлении государственной услуги должен быть мотивирован. Письменное уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги направляется Заявителю почтовой или факсимильной связью, электронной почтой либо выдается Заявителю при личном обращении в администрацию Ковдорского района (в зависимости от способа обращения Заявителя или способа получения ответа, указанного в письменном обращении Заявителя).

[bookmark: Par235]2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
государственной услуги, и способы ее взимания

Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.

[bookmark: Par240]2.9. Требования к местам предоставления
государственной услуги

2.9.1. Здание, в котором предоставляется услуга, должно располагаться с учетом пешеходной доступности для Заявителей от остановок общественного транспорта.
2.9.2. На территории, прилегающей к месторасположению здания, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.
2.9.3. Центральный вход в здание, в котором предоставляется государственная услуга, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
- наименование органа местного самоуправления;
- режим работы.
2.9.4. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
2.9.5. Помещения должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, должны иметь средства пожаротушения.
2.9.6. Места для ожидания, информирования и приема Заявителей должны быть оборудованы информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
2.9.7. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы должностных лиц, осуществляющих прием и консультирование граждан.
2.9.8. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.
2.9.9. Прием Заявителей осуществляется в отведенных для этих целей помещениях.
2.9.10. Помещения для приема Заявителей рекомендуется размещать на нижнем этаже здания (строения), в виде отдельного кабинета для ведущего прием должностного лица.
2.9.11. Прием Заявителей осуществляется в кабинетах специалистов, оборудованных информационными табличками с указанием номера кабинета, дополнительным столом и стульями для предоставления консультации и приема оформленных документов.
2.9.12. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано:
- персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством;
- средствами телефонной связи;
- наличием нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги, бланков заявлений, раздаточных информационных материалов.
2.9.13. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.
2.9.14. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускаются.
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2.10. Показатели доступности и качества предоставления
государственной услуги

2.10.1. Состав показателей доступности и качества предоставления услуги подразделяется на количественные и качественные.
2.10.2. В группу количественных показателей доступности входят:
- время ожидания услуги;
- график работы администрации Ковдорского района.
2.10.3. В число качественных показателей доступности предоставляемой услуги входят:
- достоверность информации о предоставляемой услуге;
- простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов.
2.10.4. В группу количественных показателей оценки качества предоставляемой услуги входят:
- соблюдение сроков предоставления услуги;
- количество обоснованных жалоб.
2.10.5. К качественным показателям оценки качества относятся:
- качество результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство);
- культура обслуживания (вежливость, эстетичность).
2.10.6. Показатели доступности и качества предоставления государственной услуги и их значения приведены в Приложении N 3 к настоящему Регламенту.

[bookmark: Par283]2.11. Прочие требования к предоставлению
государственной услуги

2.11.1. Бланки (электронные формы) документов, необходимые для предоставления услуги, размещены в сети Интернет на официальном сайте администрации Ковдорского района, а также на Едином портале и Региональном портале.
2.11.2. При обращении за предоставлением услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей (далее - ТКС) общего пользования, в том числе сети Интернет, заявление и прилагаемые документы должны быть подписаны соответствующей электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг".
При обращении заявителя за получением услуги в электронной форме с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, а также в целях обеспечения проверки органом власти действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением услуги, перечень классов средств электронных подписей и удостоверяющих центров допустимых для совершения указанных действий, определяется в соответствии с Приказом ФСБ РФ от 27.12.2011 N 796 "Об утверждении Требований к средствам электронной подписи и Требований к средствам удостоверяющего центра".
[bookmark: Par291]2.11.3. Информация о ходе предоставления услуги, а также о результате предоставления услуги, оказываемой в электронном виде посредством Единого портала или Регионального портала, должна быть доступна заявителю через личный кабинет указанного портала.

3. Административные процедуры

[bookmark: Par320]3.1. Общие положения

[bookmark: Par293]3.1.1. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация документов, предоставляемых для получения услуги;
- рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда или об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда;
- выдача Заявителю постановления администрации Ковдорского района о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда, выдача (направление) Заявителю уведомления об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда.
3.1.2. Последовательность административных процедур при предоставлении Государственной услуги в виде блок-схемы приведена в приложении N 4 к настоящему Регламенту.

[bookmark: Par301]3.2. Прием и регистрация документов, предоставляемых
для получения государственной услуги

3.2.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является поступление в администрацию Ковдорского района от Заявителя письменного Заявления одновременно с документами, указанными в пункте 2.6.1 настоящего Регламента.
3.2.2. При личном обращении Заявителя (представителя Заявителя) специалист:
- устанавливает личность Заявителя путем проверки документов, удостоверяющих личность;
- проверяет правильность заполнения заявления и соответствие изложенных в нем сведений представленным документам, удостоверяется, что оно оформлено в соответствии с требованиями, указанными в настоящем Регламента, при необходимости оказывает помощь в заполнении заявления;
- осуществляет первичную проверку представленных документов на соответствие требованиям действующего законодательства и настоящего Регламента;
- регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы в Журнале регистрации входящей корреспонденции с указанием номера и даты регистрации.
3.2.3. Заявления о предоставлении государственной услуги подписываются Заявителями (представителями Заявителя) в присутствии специалиста.
[bookmark: Par311]3.2.4. При поступлении Заявления и документов, направленных по почте, специалист:
- регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы в Журнале регистрации входящей корреспонденции с указанием номера и даты регистрации;
- передает Заявление с приложенными документами должностному лицу для рассмотрения и визирования.
3.2.5. Особенности подачи заявления и документов в электронном виде:
3.2.5.1. В день поступления Заявления и документов через портал государственных и муниципальных услуг должностное лицо, ответственное за прием Заявления и документов в электронной форме, с использованием программного обеспечения:
- проверяет Заявление и полученные документы, полноту и правильность их заполнения; 
- формирует уведомление о получении Заявления и документов в личном кабинете Заявителя на портале государственных и муниципальных услуг в автоматическом режиме;
- в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, указанных в подпункте 2.7.2 настоящего Регламента:
1) формирует уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа;
2) подписывает уведомление усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица и отправляет на портал государственных и муниципальных услуг;
- в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7.2 настоящего Регламента:
1) регистрирует заявление и документы;
2) направляет информацию о регистрации заявления в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица на портал государственных и муниципальных услуг;
3) распечатывает заявление и документы (при необходимости) и выполняет дальнейшие действия в соответствии с административными процедурами, указанными в пункте 3.2.4 настоящего Регламента.
3.2.5.2. В день получения Заявления и документов в электронной форме должностное лицо, ответственное за прием Заявления и документов в электронной форме, выполняет с использованием программного обеспечения следующие действия:
1) проверяет подлинность усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя с использованием системного криптографического программного обеспечения;
2) формирует извещение о получении заявления и документов, подписывает усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица и отправляет его заявителю;
3) проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7.2 настоящего Регламента.
При наличии хотя бы одного из оснований, указанных в пункте 2.7.2 настоящего Регламента, должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов в электронной форме, в течение одного рабочего дня с момента получения Заявления и документов выполняет с использованием программного обеспечения следующие действия:
1) формирует уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа или сообщение об ошибке в случае невозможности расшифровать документы;
2) подписывает усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица уведомление об отказе в приеме документов;
3) отправляет уведомление об отказе в приеме (сообщение об ошибке) Заявителю.
При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.7.2 настоящего Регламента, должностное лицо, ответственное за прием Заявления и документов в электронной форме, в течение одного рабочего дня с момента получения Заявления и документов выполняет с использованием программного обеспечения следующие действия:
1) регистрирует заявление и документы, формирует уведомление о приеме Заявления и документов, подписывает ее усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица;
2) отправляет уведомление о приеме заявления и документов Заявителю;
3) распечатывает заявление и документы (при необходимости) и выполняет дальнейшие действия в соответствии с административными процедурами, указанными в пункте 3.2.4 настоящего Регламента.
3.2.5.3. О ходе рассмотрения Заявления, полученного через портал государственных и муниципальных услуг, должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, обязано направлять информацию в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица на портал государственных и муниципальных услуг.

[bookmark: Par338]3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие
решения о предоставлении жилого помещения
специализированного жилищного фонда или об отказе в
предоставлении жилого помещения специализированного
жилищного фонда

3.3.1. Специалист, в пределах срока, указанного в подпункте 2.4.4 настоящего Регламента, осуществляет правовую оценку представленных для оказания услуги документов.
По результатам проверки представленных Заявителем документов специалист устанавливает наличие или отсутствие оснований предоставления жилого помещения специализированного жилищного фонда.
[bookmark: Par346]3.3.2. После проведения правовой оценки, в случае соответствия Заявления о предоставлении государственной услуги и приобщенных к нему документов требованиям нормативных правовых актов и настоящего Регламента специалист осуществляет подготовку проекта постановления администрации Ковдорского района о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда.
[bookmark: Par347]3.3.3. При наличии предусмотренных пунктом 2.7.3. настоящего Регламента оснований для отказа в предоставлении государственной услуги специалист готовит проект письменного уведомления об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда.
3.3.4. Подготовленные проекты документов, указанные в пунктах 3.3.2, 3.3.3 настоящего Регламента, в течение одного рабочего дня передаются заместителю главы Ковдорского района (лицу, его замещающему) для рассмотрения и визирования.
Заместитель главы Ковдорского района (лицо, его замещающее) в срок не более двух рабочих дней рассматривает представленные документы, визирует их.
3.3.5. После подписания документы, связанные с предоставлением государственной услуги, передаются для подписания главе Ковдорского района.
3.4. Выдача Заявителю постановления администрации Ковдорского района о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда, выдача (направление) Заявителю уведомления об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда.
3.4.1. Выдача Заявителю постановления администрации Ковдорского района о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда осуществляется специалистом в назначенную при приеме Заявления дату после проверки документов, удостоверяющих личность Заявителей.
3.4.2. При выдаче постановления администрации Ковдорского района о предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда специалист обеспечивает информирование Заявителей об их дальнейших действиях, связанных с заключением договоров специализированного найма жилого помещения.
3.4.3. Уведомления об отказе в предоставлении жилого помещения специализированного жилищного фонда подлежат учету в соответствии с правилами регистрации отправляемой корреспонденции: проставляется номер и дата исходящего документа.
3.4.4. Уведомление об отказе при желании Заявителя может быть направлено ему посредством почтовой связи, электронных средств коммуникации.
3.4.5. Документы, связанные с предоставлением государственной услуги, подлежат хранению согласно утвержденной номенклатуре дел.
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4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также за принятием решений должностными лицами осуществляется путем проведения проверок соблюдения должностными лицами администрации, участвующими в предоставлении государственной услуги, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.
4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль за предоставлением государственной услуги, устанавливает глава Ковдорского района (лицо, его замещающее).
4.3. Проверки полноты и качества предоставления услуги (комплексные и тематические) осуществляются по поручению главы Ковдорского района (лица, его замещающего), оформляемого распоряжением администрации.
4.4. Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления услуги устанавливается перспективными планами работы администрации Ковдорского района.
4.5. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления услуги могут проводиться на основании поступивших обращений (жалоб), содержащих сведения о неправомерных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц, ответственных за предоставление услуги.
4.6. Результаты проверки оформляются в виде справки произвольной формы, в которой отмечаются выявленные в ходе проверки недостатки (если такие будут обнаружены) и даются предложения по их устранению.
Справка подписывается должностными лицами, участвовавшими в проведении проверки, и утверждается главой Ковдорского района (лицом, его замещающим).
4.7. По результатам проверок глава Ковдорского района (лицо, его замещающее) дает указания по устранению выявленных нарушений полноты и качества предоставления услуги и контролирует их исполнение.
4.8. Должностные лица, ответственные за предоставление услуги, несут персональную ответственность за нарушение требований, установленных настоящим Регламентом, за ненадлежащее предоставление услуги, неисполнение (ненадлежащее исполнение) служебных обязанностей, разглашение персональных данных Заявителей, а также совершение противоправных действий (бездействия) при проведении проверки.
4.9. Персональная ответственность за соблюдение должностными лицами, ответственными за предоставление услуги, требований настоящего Регламента закреплена в их должностных инструкциях, утверждаемых главой Ковдорского района (лицом, его замещающим).
4.10. В случае выявления нарушений в ходе проведения проверки полноты и качества предоставления услуги виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
4.11. О мерах по устранению нарушений, выявленных в ходе проведения проверок полноты и качества предоставления услуги, администрация Ковдорского района сообщает в письменной форме лицу, права и (или) законные интересы которого нарушены.
4.12. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте.
4.13. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес администрации Ковдорского района с просьбой о проведении проверки соблюдения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, полноты и качества предоставления услуги в случае нарушения прав и (или) законных интересов Заявителей при предоставлении услуги.
4.14. Письменный мотивированный ответ о результатах проведенной по обращению проверки направляется в адрес инициировавших ее граждан, их объединений и организаций в сроки, предусмотренные пунктом 5.9 настоящего Регламента.

[bookmark: Par376] 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 его 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 (приложение № 5).
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.
[bookmark: Par46]5.11. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную  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.
[bookmark: Par58]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.
[bookmark: Par60]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 N 1
к административному регламенту

                                   Главе 
                                   Ковдорского района Мурманской области
                                   от _____________________________________
                                   _______________________________________,
                                   проживающего(ей) по адресу: ____________
                                   ________________________________________
                                   _______________________________________,
                                   зарегистрированного(ой) по адресу: _____
                                   ________________________________________
                                   ________________________________________
                                   Телефон: _______________________________

[bookmark: Par497]ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  включить  в муниципальный список детей-сирот и детей, оставшихся
без  попечения  родителей,  лиц  из их числа, подлежащих обеспечению жилыми
помещениями,    моего    (опекаемого,   подопечного,   приемного   ребенка)
несовершеннолетнего _______________________________________________________
__________________________________________________________________________.
                          (Ф.И.О., дата рождения)
    Настоящим  во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2006 N
152-ФЗ  "О  персональных  данных"  даю  свое  согласие администрации Ковдорского района на  обработку моих персональных данных. Настоящее согласие выдано без ограничения срока его действия.
    Подтверждаю достоверность представленной информации. Я предупрежден (а)
об ответственности за представление ложных или неполных сведений.

Подпись ___________________________                  Дата _________________
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Приложение N 2
к административному регламенту

                                   Главе
                                   Ковдорского района Мурманской области
                                   от _____________________________________
                                   _______________________________________,
                                   проживающего(ей) по адресу: ____________
                                   ________________________________________
                                   _______________________________________,
                                   зарегистрированного(ой) по адресу: _____
                                   ________________________________________
                                   ________________________________________
                                   Телефон: _______________________________

[bookmark: Par529]ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу включить меня ___________________________________________________
___________________________________________________________________________
                          (Ф.И.О., дата рождения)
в  муниципальный  список  детей-сирот  и  детей,  оставшихся  без попечения
родителей, лиц из их числа, подлежащих обеспечению жилыми помещениями.
    Настоящим  во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2006 N
152-ФЗ  "О  персональных  данных"  даю  свое  согласие администрации Ковдорского района на  обработку моих персональных данных. Настоящее согласие выдано без ограничения срока его действия.
    Подтверждаю достоверность представленной информации. Я предупрежден (а)
об ответственности за представление ложных или неполных сведений.
"____" ____________ 20___ г.                 _____________/________________


Подпись ___________________________                  Дата _________________
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Приложение N 3
к административному регламенту

[bookmark: Par548]ПОКАЗАТЕЛИ
ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ
"ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ ДЕТЕЙ-СИРОТ И ДЕТЕЙ,
ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, ЛИЦ ИЗ ЧИСЛА ДЕТЕЙ-СИРОТ
И ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ, ЖИЛЫМИ ПОМЕЩЕНИЯМИ СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ЖИЛОГО ФОНДА»"

	   Показатели доступности и качества предоставления   
                государственной услуги                
	Нормативное значение
     показателя     

	[bookmark: Par558]Количественные показатели доступности предоставления государственной услуги

	Соблюдение режима работы                              
	               100 %

	Процент заявителей, ожидавших в очереди при подаче и  
получении документов не более 15 минут                
	               100 %

	Соблюдение сроков предоставления государственной      
услуги (% случаев предоставления услуги в             
установленный срок с момента приема документов)       
	               100 %

	Количество обоснованных жалоб                         
	                   0

	Количество взаимодействий заявителя со специалистами  
при предоставлении государственной услуги             
	не более 2          

	Количество документов, требуемых от заявителя для     
получения государственной услуги                      
	не более 7          

	[bookmark: Par577]  Качественные показатели доступности предоставления муниципальной услуги  

	Простота и ясность изложения в информационных и       
инструктивных документах (% заявителей, обратившихся  
за повторной консультацией)                           
	               100 %

	Процент заявителей, удовлетворенных культурой         
обслуживания (вежливостью) персонала                  
	               100 %

	Достоверность и полнота информации о предоставляемой  
услуге (наличие на информационных стендах документов и
сведений, предусмотренных настоящим административным  
регламентом)                                          
	               100 %

	Возможность получения информации о ходе предоставления
муниципальной услуги                                  
	               100 %
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Приложение N 4
к административному регламенту

[bookmark: Par602]БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ
ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ "ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЖИЛЫМИ
ПОМЕЩЕНИЯМИ ДЕТЕЙ-СИРОТ И ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ
РОДИТЕЛЕЙ, ЛИЦ ИЗ ЧИСЛА ДЕТЕЙ-СИРОТ И ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ
ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ"

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│      Прием заявления и документов от заявителя для предоставления       │
│                         государственной услуги                          │
└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘
                                     │
                                     \/
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│      Проверка документов на соответствие установленным требованиям      │
└─────────────────┬───────────────────────────────────────┬───────────────┘
                  │                                       │
                  \/                                      \/
┌───────────────────────────────────┐     ┌───────────────────────────────┐
│  Документы представлены в полном  │     │  В представленных документах  │
│      объеме и соответствуют       │     │    отсутствуют необходимые    │
│     установленным требованиям     │     │ основания для предоставления  │
└─────────────────┬─────────────────┘     │    государственной услуги     │
                  │                       └───────────────┬───────────────┘
                  \/                                      │
┌───────────────────────────────────┐                     \/
│    Формирование и направление     │     ┌───────────────────────────────┐
│     межведомственных запросов     │     │Подготовка решения об отказе о │
└─────────────────┬─────────────────┘     │включении детей-сирот и детей, │
                  │                       │   оставшихся без попечения    │
                  \/                      │    родителей, лиц из числа    │
┌───────────────────────────────────┐     │детей-сирот и детей, оставшихся│
│  Подготовка решения о включении   │     │  без попечения родителей, в   │
│детей-сирот и детей, оставшихся без│     │     муниципальный список      │
│ попечения родителей, лиц из числа │     └───────────────┬───────────────┘
│детей-сирот и детей, оставшихся без│                     │
│      попечения родителей, в       │                     \/
│       муниципальный список        │     ┌───────────────────────────────┐
└─────────────────┬─────────────────┘     │ Направление (выдача) решения  │
                  │                       │заявителю заключения заявителю │
                  \/                      └───────────────────────────────┘
┌───────────────────────────────────┐
│   Направление (выдача) решения    │
│             заявителю             │
└───────────────────────────────────┘
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[bookmark: Par613]ФОРМА ОБРАЩЕНИЯ (ЖАЛОБЫ)
НА ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) И РЕШЕНИЯ, ПРИНЯТЫЕ АДМИНИСТРАЦИЕЙ
КОВДОРСКОГО РАЙОНА В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

                                В администрацию Ковдорского района
                                ___________________________________________
                                (данные о заявителе: фамилия, имя, отчество
                                 (наименование юридического лица), которым
                                 подается жалоба, почтовый или электронный
                                  адрес, по которому должен быть направлен
                                       ответ (адрес юридического лица),
                                                номер телефона)

                                  Жалоба

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
 (указывается наименование органа и (или) должность и (или) фамилия, имя и
отчество муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которого
       обжалуется, суть обжалуемого решения, действия (бездействия)
    Считаю, что данное решение, действие (бездействие) нарушает ___________
__________________________________________________________________________.
  (указывается нормативный правовой акт либо права и интересы, которые, по
       мнению заявителя, нарушены решением, действием (бездействием)
                         муниципального служащего)
    На основании изложенного прошу ________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________.

__________________      _________________       ___________________________
      (дата)                (подпись)               (расшифровка подписи)






