АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями». от28.03.2013№260
(в ред. 16 июля 2013 № 549, от 7 марта 2014 №223, от 6 августа 2014 г. № 766, от13 января 2015 г. №11)
                                                
       1. Общие положения. (в ред. от 6 августа 2014 г. № 766)

1.1. Предмет регулирования административного регламента:
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями)» (далее — административный регламент) разработан в целях установления единых требований к процедуре рассмотрения,  перечню документов и согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги, доступности результатов предоставления данной муниципальной услуги, а так же  определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при  осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Получателями услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования «Курильский городской округ».
От имени заявителя могут выступать  физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации полномочиями, выступать от их имени (далее – заявители). 
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления услуги:
1.3.1.Информация о правилах  предоставления услуги осуществляется:
при личном обращении заявителей непосредственно в отдел  образования, муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – Отдел);
в письменном виде по письменным запросам заявителей;
с использованием средств телефонной связи;
посредством размещения информации в средствах массовой информации; 
на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ».
1.3.2. Информирование заявителей при личном обращении осуществляется специалистом Отдела и по телефону (42454)42987. 
Местонахождение администрации муниципального образования «Курильский городской округ» и её почтовый адрес: 694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул. Охотская, 5А.
Электронный адрес администрации муниципального образования «Курильский городской округ»: kurilsk@adm.sakhalin.ru
Официальный сайт администрации муниципального образования «Курильский городской округ» в сети Интернет: kurilsk-adm.ru
Режим  работы Отдела: 
понедельник – пятница: с 9.00 час. до 17.00 час. 
выходные дни: суббота, воскресенье.
Сведения о графике (режиме) работы учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения учреждений.
1.3.3. В процессе предоставления услуги заявителю представляются консультации по следующим вопросам:
перечня необходимых документов; 
сроков предоставления услуги;
порядка исполнения услуги;
порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в процессе предоставления услуги.
1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления услуги являются:
достоверность;
своевременность;
четкость в изложении информации;
полнота информации;
наглядность форм предоставляемой информации;
удобство и доступность предоставления информации.
1.3.5. Заявители с момента приёма обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично обратившись в Отдел.

2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги. (в ред. от 16 июля 2013 № 549, от 7 марта 2014 №223, от 6 августа 2014 г. № 766, от13 января 2015 г. №11)
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Обеспечение детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями» 
2.2. Непосредственно предоставляют услугу администрация муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – Администрация), отдел  образования, администрации муниципального образования «Курильский городской округ».
Должностным лицом, ответственным за предоставление услуги, является главный специалист Отдела по вопросам опеки и попечительства (далее-специалист Отдела).
В соответствии с  требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Закон № 210-ФЗ) запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Собранием Курильского городского округа.
2.21.Предполагается предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.22.Особенностью предоставления услуги является также возможность заявителя заказать и получить муниципальную услугу с использованием универсальной электронной карты в соответствии с требованиями законодательства.
Обращение заявителя за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных простой электронной подписью  в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Заявитель имеет право представить заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет:
- лично или через законного представителя при посещении органа или организации;
- посредством единого Портала государственных и муниципальных услуг (функций) (без использования электронных носителей);
- иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы.
2.23.При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Администрацией обеспечивается:
представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
получение заявителем сведений о ходе выполнения письменного обращения о предоставлении муниципальной услуги;
возможность для заявителей направлять письменные обращения в электронном виде с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области (при наличии технической возможности и простой электронной подписи), а также на электронную почту.
действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.
          2.3 При подаче запроса в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области (при наличии технической возможности и простой электронной подписи) заявителю через «Личный кабинет» представляется информация о ходе его рассмотрения. 
2.4. Срок предоставления услуги:
Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней после обращения заявителя и предоставления им необходимых документов. 
2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми основаниями:
Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (в редакции от 27.12.2009 № 352-ФЗ, с изменениями от 08.05.2010 № 83-ФЗ);                                                                                               
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
Семейным кодексом Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (в редакции от 30.06.2008 № 106-ФЗ);
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции от 08.05.2010 № 83-ФЗ);                                    
Федеральным законом от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве» (в редакции от 18.07.2009);
Федеральным законом от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
Законом Сахалинской области от 29.03.2006 № 20-ЗО «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Сахалинской области в сфере образования и опеки (попечительства)»;
Законом Сахалинской области от 30.09.2009 № 131-ЗО «О внесении изменений в Закон Сахалинской области «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Сахалинской области по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»;
Законом Сахалинской области от 27.06.2013 № 69 ЗО «О некоторых вопросах обеспечения жилыми помещениями детей-сирот и детей оставшихся без попечения родителей, на территории Сахалинской области»; 
Законом Сахалинской области от 08.12.2010 №115 ЗО «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Сахалинской области»;
Уставом муниципального образования «Курильский городской округ»;
 Положением об отделе  образования, утвержденным постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 03.03.2014 №213.
 Другими нормативными правовыми актами, составляющими правовую основу деятельности органов опеки и попечительства, а также иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг.
Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, а также лица из их числа, имевшие закрепленное жилое помещение, сохраняют на него право на весь период пребывания в образовательном учреждении или учреждении социального обслуживания населения, а также в учреждениях всех видов профессионального образования независимо от форм собственности, на период службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации, на период нахождения в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы.
Сохранность закрепленного жилого помещения обеспечивается органами местного самоуправления
Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, а также лица из их числа, в том числе дети, находящиеся под опекой (попечительством), в приемных семьях, в детских домах семейного типа, в воинских частях, в качестве воспитанников, не имеющие закрепленного жилого помещения, после окончания пребывания в образовательном учреждении или учреждении социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства) либо по окончании службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации, либо после возвращения из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы, однократно вне очереди обеспечиваются жилым помещением в виде квартиры по месту жительства.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги: 
          2.6.1. Перечень документов, предоставляемых непосредственно заявителем, порядок их представления:
          2.6.1.1.Письменное заявление (приложение1), поданное непосредственно заявителем, должно быть написано на русском языке, содержать фамилию, имя, отчество, адрес места жительства заявителя, суть заявления, контактный  телефон, личную подпись и дату.
2.6.1.2. К письменному  заявлению о закреплении жилого помещения предоставляются следующие документы:
свидетельство о рождении и паспорт ребенка (подлинник и ксерокопия);
решение суда о лишении родительских прав, признании без вести отсутствующими, умершими, недееспособными родителей,
свидетельство о смерти родителей,
справка ЗАГС формы 25 об отсутствии отца;
Документы, получаемые по каналам межведомственного взаимодействия:
справка о составе семьи с места жительства несовершеннолетнего (копия поквартирной карточки);
копия договора социального найма;
акт обследования жилого помещения;
справка  ЖЭУ о задолженности (или об отсутствии)  по коммунальным услугам и содержанию жилья.
Документы, получаемые по каналам межведомственного взаимодействия, заявитель вправе представить лично
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги.
2.7 Исчерпывающий перечень основания для отказа в предоставлении услуги:
отсутствие документов, указанных в подпункте 2.6.1.2 настоящего регламента;
поступление обращения по вопросам, не входящим в компетенцию Отдела;
отсутствие в письменном обращении Ф.И.О. гражданина, направившего заявление, его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ и (или) информации для установления контакта;
Жилое помещение:
признано непригодным для проживания;
не является муниципальной собственностью.
на ребенка приходится менее 18 кв.м. общей площади жилого помещения.
2.8. Результат предоставления услуги.
2.8.1. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем:                           
получения заявителем  консультаций и разъяснений по вопросам предоставления услуги;
получения заявителем письменного ответа (в том числе в электронной форме) содержащего информацию о предоставлении услуги;
Прием всех необходимых документов органами опеки и попечительства о признание права на сохранение жилья или права на получение жилья несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей (детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей).
2.8.2.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является закрепление жилого помещения за несовершеннолетними, оставшимися без попечения родителей,  постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ». 
2.9.  К письменному  заявлению (приложение 2) о  внеочередном обеспечении жилым помещением детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, не имеющих закрепленного жилого помещения, предоставляются следующие документы:
свидетельство о рождении и паспорт ребенка (подлинник и ксерокопия);
решение суда о лишении родительских прав, признании без вести отсутствующими, умершими, недееспособными родителей;
свидетельство о смерти родителей;
справку ЗАГС формы 25 об отсутствии отца;
если родители находятся в местах лишения свободы или их местонахождения неизвестно,
копию решения суда или копию документа органа внутренних дел, подтверждающих данный факт;
справку о месте  проживания детей-сирот, на момент предоставления документов;
медицинскую справку о состоянии здоровья и праве на дополнительную площадь при наличии соответствующих медицинских показаний;
Документы, получаемые по каналам межведомственного взаимодействия:
копия постановления (распоряжения) администрации муниципального образования о направлении  ребенка-сироты в учреждение для детей-сирот и  детей, оставшихся без попечения родителей, о передаче его под опеку (попечительство), в приемную семью, на патронатное воспитание
документы, подтверждающие статус ребенка как ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения родителей, лица из их числа; 
справка о пребывании в учреждении на полном государственном обеспечении с момента утраты родительского попечения;
справка Управления Федеральной Службы государственной регистрации, кадастра и  картографии по Сахалинской области, об отсутствии жилого помещения в собственности у ребенка
Документы, получаемые по каналам межведомственного взаимодействия, заявитель вправе представить лично
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1 Исчерпывающий перечень основания для отказа в предоставлении услуги.
На момент обеспечения жилым помещением:
отсутствие документов, указанных в пункте 2.9 настоящего регламента;
отсутствие в письменном обращении Ф.И.О. гражданина, направившего заявление, его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ и (или) информации для установления контакта;
отсутствие статуса ребенка как ребенка-сироты, ребенка, оставшегося без попечения родителей, лица из их числа;
имеется закрепленное за ребенком жилое помещение;
имеется в собственности (доля более 18 кв.м. общей площади жилого помещения) ребенка жилое помещение.
2.10 Результат предоставления услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечении жилым помещением детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, не имеющих закрепленного жилого помещения, путем заключения договора социального найма за несовершеннолетними, оставшимися без попечения родителей,  Постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ». 
2.11. Заявитель должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.
Все документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.
       2.12. Запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области и муниципальными правовыми актами Курильского городского округа находятся в распоряжении органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Закона № 210-ФЗ;
          2.13.  В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю возвращается заявление и представленные документы.
           2.14. Решение об отказе предоставлении услуги может быть оспорено в судебном порядке.
В решении об отказе в предоставлении услуги в обязательном порядке должны быть указаны причины отказа.
Работник, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления конкретного вида муниципальной услуги, уведомляет заявителя: 
о принятии решения в предоставлении услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом;
 о принятии решения об отказе в предоставлении услуги - в устной форме, по почте, по телефону либо иным способом.
Уведомление об отказе в предоставлении услуги должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания в течение трех дней с момента принятия такого решения. 
2.15 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления таких услуг-15 минут.
2.16. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги- 15 минут.
2.17. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.17.1. Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста.
Рабочее место, кабинет лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается компьютером, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями.
2.17.2.На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:
извлечения из законодательных и нормативных правовых актов,   содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
перечень документов, для предоставления муниципальной услуги;
формы и образцы документов для заполнения.
2.18. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
Показатели качества предоставления муниципальной услуги:
доля заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги;
количество жалоб на качество предоставления услуги от общего числа заявителей.
Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:
доля заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления услуги; 
 доля случаев сданных заявителем документов с первого обращения в Отдел.
         2.19 Услуга предоставляется бесплатно.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме. (в ред. от 6 августа 2014 г. № 766)
3.1.Предоставление услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 
прием  заявления и  документов;
первичная проверка документов на предмет соответствия их установленным требованиям регламента. 
  Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение  заявителя  на получение муниципальной услуги.  Заявитель может обратиться в Отдел  лично в приёмные дни, по почте (письменно).     
Специалист Отдела:
         1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя;
2) проводит первичную проверку предоставленного  заявления, документов на предмет соответствия  установленным законодательством требованиям: 
фамилии, имена, отчества, адреса регистрации и фактического места проживания, даты рождения написаны полностью;
в заявлении нет помарок, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений; 
гражданства Российской Федерации; 
проверка на соответствие требований настоящего регламента   
При установлении фактов отсутствия необходимых  документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист, ведущий прием уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков.   
    3) при соответствии требований настоящего регламента специалист, ответственный за  предоставление муниципальной услуги, в случае принятия положительного решения, готовит проект постановления  муниципального образования «Курильский городской округ»:
о закреплении жилого помещения за несовершеннолетними, оставшимися без попечения родителей»;
об обеспечении жилым помещением детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, не имеющих закрепленного жилого помещения,  путем заключения договора социального найма».
  Решение о предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя лично или письменно по почте. 
  4) при несоответствии требований настоящего регламента – отказ в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за  предоставление муниципальной услуги, в случае  отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит проект постановления  муниципального образования «Курильский городской округ» об отказе заявителю:
в закрепление жилого помещения за несовершеннолетними, оставшимися без попечения родителей;
в обеспечении жилым помещением детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, не имеющих закрепленного жилого помещения,  путем заключения договора социального найма.
 3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. 
Ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего  в состав административной процедуры, является глава администрации, специалист Отдела. 
 3.3.В электронной форме, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы - Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, в соответствии нормативными актами Российской Федерации, нормативными актами Сахалинской области, муниципального образования «Курильский городской округ» выполняются следующие административные процедуры при оказании настоящей услуги:
представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям об услуге;
подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, и прием таких запроса и документов;
получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги;
получение заявителем результата предоставления услуги, если иное не установлено федеральным законом;
иные действия, необходимые для предоставления услуги.
Все указанные выше административные процедуры осуществляются  и посредством обращения заявителя на электронный адрес администрации, указанный в приложении 3 к настоящему регламенту. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений работником Отдела осуществляет руководитель Отдела.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем учреждения проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего Административного регламента и должностной инструкции.
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Отдела.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей услуги, содержащие жалобы на действия работников Отдела.
         4.5. По результатам контроля, в случае необходимости,  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

         5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих (в ред. 6  декабря  2012  №  904,от16 июля 2013 г. № 549 от 7 марта 2014 №223,в ред. от 6 августа 2014 г. № 766)
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц органов местного самоуправления в досудебном (внесудебном) порядке.
Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг по основаниям и в порядке статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления;
требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления;
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования «Курильский городской округ».
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг может быть направлена по почте. В электронном виде жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр), посредством официального сайта администрации муниципального образования «Курильский городской округ», - органа, предоставляющего муниципальную услугу, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Единого портала либо Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя, при этом заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность.
Многофункциональный центр при поступлении жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Административным регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
При подаче жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию данных государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в части 4 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006года №59–ФЗ
5.3. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. .Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 

5.5. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в соответствии с настоящим Административным регламентом.
При отсутствии вышестоящего органа жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим Административным регламентом.
5.6. В случае если жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в соответствии с требованиями пункта 5.5 настоящего Административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.
При этом срок рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
5.7. Прием жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
5.8. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 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 на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает одно из следующих решений:
удовлетворить жалобу на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата гражданину денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, а также в иных формах;
отказать в удовлетворении жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.
5.10. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа.
5.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг указываются:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг;
принятое по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг решение;
в случае, если жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.12. Уполномоченный на рассмотрение жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подача жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
наличие решения по жалобе на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.
5.13 Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги за нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.
5.14.   Положения Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.15. Граждане вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия и (или) бездействие должностных лиц органов местного самоуправления в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.
         5.16. Положение об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений администрации муниципального образования «Курильский городской округ» и их должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального образования «Курильский городской округ» при предоставлении муниципальных услуг утверждено постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ.

6. Блок-схема предоставления услуги
Блок-схема предоставления услуги приведена в приложении 4 к настоящему административному регламенту.


























Приложение  1 
к административному регламенту «Признание права на сохранение жилья или права на получение жилья несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей (детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)»

Главе  администрации муниципального                       образования « Курильский городской округ»                                ______________________________________                                         от_____________________________________                                                                                                                                                                                                                        Ф.И.О
 зарегистрированного по адресу:_________________    Тел.___________________________________                                                                                                                         

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу закрепить    жилое помещение  за _____________________________________________________________________________
                                                           (ФИО несовершеннолетнего)
  по адресу____________________________________________________________________  
предоставленное по договору социального (специального) найма   в связи  с_____________________________________________________________________________   (пребыванием в госучреждении  для детей-сирот, учебном заведения, службой в рядах ВС, местах  лишения свободы и т.д.)    
_____________________________________________________________________________________________

      Я,_____________________________________     Даю согласие на обработку и использование     моих      персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении,  и в представленных мною документах.
«_______»___________20__г.          ________________ Подпись ___________   (расшифровка)


























Приложение  2 
к административному регламенту «Признание права на сохранение жилья или права на получение жилья несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей (детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)»

Главе  администрации муниципального                       образования « Курильский городской округ»                                _____________________________________                                               от___________________________________                                                                                                                                                                                                                             
                                  Ф.И.О.
зарегистрированного по адресу:
_________________     Тел._________________________________                                                                                                                            

З А Я В Л Е Н И Е

            Прошу предоставить    жилое помещение    по договору  специального найма   в связи  с_______________________________________________________________________   (окончанием пребывания в госучреждении  для детей-сирот, учебного заведения, возвращением из рядов ВС, мест лишения свободы и тд.)
 так как я  имею статус _________________________________________________________
( детей- сирот, детей,  оставшихсябез попечения родителей и лиц из их числа) 
_____________________________________________________________________________________________        
          Я,_____________________________________     Даю согласие на обработку и использование    моих      персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении,  и в представленных мною документах.

«_______»___________20__г.          ________________ Подпись ___________   (расшифровка)





















Приложение  3 
к административному регламенту «Признание права на сохранение жилья или права на получение жилья несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей (детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)»




Электронный адрес администрации муниципального образования «Курильский городской округ»: kurilsk@adm.sakhalin.ru
Официальный сайт администрации муниципального образования «Курильский городской округ» в сети Интернет: kurilsk-adm.ru















































 Приложение  4 
к административному регламенту «Признание права на сохранение жилья или права на получение жилья несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей (детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)»

БЛОК – СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Признание права на сохранение жилья или права на получение жилья несовершеннолетним, оставшимся без попечения родителей (детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей)»
 (
                         
Заявитель
)


 (
Направление обращения 
)





 (
По электронной почте
) (
В ходе личного приема
) (
По почте
)



 (
Прием и регистрация обращений
)



 (
Письменное обращение соответствует
       
установленным требованиям
)

                  
         
ДА	                                                                              НЕТ
 (
Рассмотрение письменного обращения
) (
Отказ в рассмотрении обращения
)


 (
Проверка полноты комплекта документов, представленных соискателем лицензии (лицензиатом), и правильность оформления комплекта документов в соответствии с установленными требованиями
)

 (
Постановление или
Письменный ответ должностного лица
)


