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УТВЕРЖДЕН                                                                                                                                                                                постановлением администрации 

Бирилюсского района

                                                                      от_________  №______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению государственной услуги

«Обеспечение жилым помещением детей – сирот, детей, 

оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа»
1. Общие положения

1.1. Наименование государственной услуги и цель административного регламента.                                                                      Административный регламент Управления образования администрации Бирилюсского района Красноярского края (далее - УО) по предоставлению государственной услуги "Обеспечение жилым помещением детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа" (далее - административный регламент) разработан в целях улучшения социальной адаптации детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа (далее - государственная услуга), создания нормальных условий обеспечения жизнедеятельности участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги, а также определения сроков и последовательности действий при осуществлении полномочий по реализации прав граждан данной категории на предоставление жилого помещения. 

1.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу.

     Государственная услуга предоставляется Управлением образования администрации   Бирилюсского района Красноярского края (далее - УО). 

     При предоставлении государственной услуги УО  взаимодействует с:

1) администрациями муниципальных образований - в части формирования списка детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, состоящих на жилищном учете в органах местного самоуправления; 

2) Большеулуйским отделением УФРС по Красноярскому краю в части регистрации приобретения жилого помещения в муниципальную собственность 

3) общеобразовательными средними, средними специальными, высшими учебными заведениями края - в части уточнения данных об учащихся, студентах из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также  лиц из их числа; 

4) подразделениями паспортно-визовой службы - в части установления места жительства и регистрации получателей жилого помещения из числа детей-сирот; 

5)  финансовым управлением администрации района - в части перечисления денежных средств. 

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги.
      Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с: 

-Конституцией Российской Федерации;
-Семейным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации»;

-Жилищным кодексом Российской Федерации; 

-Федеральным законом от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ "О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей"; 
-Законом Красноярского края от 02.11.2000 № 12-961 «О защите прав ребенка»;

-Указом Губернатора Красноярского края от 04.04.2005 г. № 25-уг «Об обеспечении жилыми помещениями детей – сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, не имеющих жилого помещения»;

- законом Красноярского края от 20.12.2007 № 4-1089  "О наделении органов местного самоуправления муниципальных и городских округов края государственными полномочиями по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних»;
- постановлением администрации Бирилюсского района от 21.09.2006 г. № 290  «Об органе опеки и попечительства», в соответствии с которым УО выполняет функции по опеке  и попечительству;
-  Уставом Бирилюсского района.       
1.4. Описание конечного результата предоставления государственной услуги.
Конечным результатом предоставления государственной услуги является:

1) принятие решения о предоставлении государственной услуги по обеспечению жилым помещением детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также  лиц из их числа; 

2) принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги по обеспечению жилым помещением детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа. 

1.5.  Получатель государственной  услуги

     1.5.1.  Право на принятие на жилищный учет в  администрации Бирилюсского района  имеют дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, а также лица из их числа,  в возрасте до 23 лет, не имеющие закрепленного жилого помещения и проживающие на территории  Бирилюсского  района.

     1.5.2.   В соответствии с нормативно-правовыми актами, перечисленными в пункте 1.3 настоящего административного регламента, обеспечение жилым помещением детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, не имеющих закрепленного жилого помещения или ранее имевших закрепленное жилое помещение, но утраченное или признанное в установленном порядке непригодным для проживания, осуществляется согласно очередности в сводном списке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа, не имеющих закрепленного жилья. 

2. Требования к порядку предоставления государственной услуги.
2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении государственной услуги.
      Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о государственной  услуге, является открытой и общедоступной. 

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и  графике работы УО.
      Сведения о месте нахождения и графике работы УО, предоставляющего государственную услугу, номера контактных  телефонов, адреса электронной почты размещаются, в средствах массовой информации, на официальном интернет-сайте УО:  birono1@krasmail.ru.

      График работы  специалистов по опеке и попечительству УО по предоставлению государственной услуги:

понедельник   -   пятница    (с    9.00-17.00).

перерыв на обед  (с 13.00 – 14.00).

суббота, воскресенье  -  выходные дни.
              2.1.2. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении государственной услуги:
 - информирование граждан о порядке предоставления государственной услуги осуществляется непосредственно по месту жительства или месту пребывания заявителя специалистами органов опеки и попечительства, а также посредством телефонной и почтовой связи.
  - информация о государственной услуге «О разрешении на вступление в брак лицам, не достигшим брачного возраста» предоставляется:

1) непосредственно в помещении УО на информационных плакатах, при личном консультировании специалистом;

2) с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом;

3) в средствах массовой информации: публикации в общественно – политической газете «Новый путь»;

4) на интернет - сайте УО:  birono1@krasmail.ru;

5) через информирование руководителей образовательных учреждений Бирилюсского района;

       Консультации предоставляются специалистами органа опеки и попечительства в течение всего периода исполнения муниципальной услуги.

       Консультации гражданам  предоставляются при личном обращении, с использованием средств почтовой, телефонной связи.

      Консультирование заявителей проходит при личном обращении в УО по адресу: Красноярский край, Бирилюсский район, с. Новобирилюссы, ул. Советская, д. 152 и по телефону 8(391) 502-27-06 (приемная), 502-27-02(специалисты органа опеки).         

 2.2. Условия и сроки предоставления государственной  услуги.
         2.2.1.Срок предоставления государственной услуги по обеспечению жилым помещением детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из их числа составляет не более 180 дней. 

         2.2.2. Итогом предоставления государственной услуги является заключение договора социального найма жилого помещения с детьми-сиротами, детьми, оставшимися без попечения родителей, а также лицами из их числа и передача приобретенного жилого помещение заявителю. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной  услуги

        Отказ  в предоставлении государственной услуги  предъявляется  гражданам из числа:

1) детей  - сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, а также лицам из их числа, имеющим закрепленное жилое помещение; 

2) детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, лицам из их числа, ставшим на жилищный учет после достижения ими возраста 23 лет. 

2.4. Требования к местам предоставления государственной  услуги.

        Прием заявителей для предоставления государственной услуги осуществляется специалистами по опеке и попечительству согласно графику приема граждан, указанному в п.2.1.1. настоящего административного регламента, в здании УО в специально выделенном для этих целей помещении. Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.

       Место предоставления муниципальной услуги оборудуется:

 - средствами электронной техники;

-  стульями и столами. 

      Рабочее место специалиста органа опеки и попечительства оборудуется необходимой функциональной мебелью и телефонной связью.

      В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре УО.

      Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено системой противопожарной и охранной сигнализации.
2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению государственной услуги.
       Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения вступить в брак лицам, не достигшим возраста, яввляется бесплатной муниципальной услугой.
2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, порядок их предоставления.
      Лица, не достигшие брачного возраста, вместе с законными представителями (родителями, попечителями, приемными родителями) подают заявление о разрешении на вступление в брак (далее – Заявление) в УО (приложение №1, № 2, № 3). При отсутствии письменного согласия родителей (родителя) или лиц, их заменяющих, или администрации учреждения, где находится несовершеннолетний, заявление рассматривается с согласия органа  опеки и попечительства.

К Заявлению прилагаются документы: 

1) копия и оригинал документа, удостоверяющего личность лица, не достигшего брачного возраста (для сверки), а именно один из следующих:

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

- военный билет военнослужащего;

- паспорт моряка;

- удостоверение беженца;

- паспорт гражданина иностранного государства для граждан иностранных государств;

- вид на жительство для лиц без гражданства;

2) копии документов, подтверждающих родство с заявителем, не достигшим брачного возраста (свидетельство о рождении, распорядительный акт об установлении попечительства либо о создании приемной семьи);

3) справка о беременности (при наличии);

4) копия свидетельства о рождении ребенка (в случае рождения  ребенка у лиц, желающих вступить в брак).

Законные представители (родители, опекуны, приемные родители), а также лицо желающее заключить брак с несовершеннолетним подают заявления о разрешении на вступление в брак и прилагают к нему копию  документа, удостоверяющего личность заявителя. 

При предоставлении нотариально заверенных копий необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов.

3. Административные процедуры

3.1. Первичный прием документов от лиц, не достигших брачного возраста.

          Специалист органа опеки и попечительства производит прием Заявления с приложением документов от лиц, не достигших брачного возраста, либо от уполномоченного лица при наличии надлежаще оформленных полномочий, для получения муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.6. настоящего административного регламента.

В ходе приема специалист органа опеки и попечительства производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами, проверяет правильность  заполнения бланка Заявления.

В случае представления лицом, не достигшим брачного возраста, документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист органа опеки и попечительства вправе отказать в приеме Заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения. 
3.2. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для отказа в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим брачного возраста, является:

-отсутствие необходимых документов;  

-несоответствие представленных документов предъявляемым требованиям;

-отсутствие уважительных причин для выдачи разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим брачного возраста.   

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но лицо, не достигшее брачного возраста, настаивает на их представлении, специалист органа опеки и попечительства  после регистрации Заявления принимает решение о наличии оснований для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги и начинает подготовку письма об отказе в предоставлении  муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа и передает его на визирование начальнику УО.

Заявление с приложениями документов регистрируется в журнале регистрации входящих документов. 

3.3.  Рассмотрение принятого заявления и подготовка решения о выдаче разрешения на вступление  в брак лицам, не достигшим брачного возраста.
          Рассмотрение принятого заявления и представленных документов включает в себя:

-проверку представленных документов;

-регистрацию заявления;

-рассмотрение заявления;

-подготовку проекта постановления администрации о разрешении на вступление в брак лицам, не достигшим брачного возраста. 

На основании Заявления и приложенных к нему документов, специалист органа опеки и попечительства готовит проект постановления администрации  о выдаче    разрешения на вступление в брак в течение 10-ти рабочих дней со дня подачи документов лицами, не достигшими брачного возраста. Затем специалист органа опеки и попечительства передает проект постановления на визирование начальнику УО. 

Начальник УО рассматривает проект постановления о выдаче разрешения на вступление  в брак и ставит визу согласования. 

Далее проект постановления согласовывается в установленном порядке.

Должностные лица администрации, к которым поступил на согласование проект постановления, рассматривают и визируют его не позже, чем на следующий рабочий день со дня поступления. Согласованные проекты постановлений подписывает глава администрации района.

Подписанное постановление администрации района о разрешении на вступление  в брак лицам, не достигшим брачного возраста, поступает в управление делами  администрации  для регистрации, тиражирования, рассылки и хранения. Копия постановления передается сотруднику органа опеки и попечительства, отвечающего за предоставление муниципальной услуги.

Сотрудник органа опеки и попечительства, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю либо уполномоченным лицам при наличии надлежаще оформленных полномочий,  постановления о выдаче разрешения на вступление  в брак в течение 2-х рабочих дней со дня его подписания.

Выдача  постановления о разрешении на вступление в брак фиксируется в журнале исходящей корреспонденции с указанием даты и номера исходящего документа.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной  услуги

            Специалисты по опеке и попечительству, ответственные за предоставление муниципальной услуги о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим брачного возраста, несут персональную ответственности за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.
           Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
          Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником УО, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего административного регламента.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

           Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) руководителей органов, участвующих в предоставлении данной муниципальной  услуги. 


Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы соответствующего органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги) и внеплановыми.

           При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

5.Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
           Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

5.1. Порядок обжалования во внесудебном порядке.

          При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях глава администрации района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

        Письменное обращение  (жалоба) составляется в произвольной форме, заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

       Жалоба может направляться 

-  начальнику УО по адресу: Красноярский край, Бирилюсский район, с. Новобирилюссы,          ул. Советская, 152 (тел. 8(39150) 2-27-02) в соответствии с графиком работы (п.2.1.1. настоящего административного регламента)

 - заместителю главы администрации по социальным вопросам,  по адресу: Красноярский край, Бирилюсский район, с. Новобирилюссы, ул. Советская, 130, каб. 308                                   (тел. 8-39150-2-13-34).

       Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

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

       В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю.

       В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, лицо, рассматривающее обращение вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган, или одному и тому же должностному лицу.

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

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

 5.2. Порядок обжалования в судебном порядке.

       Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц   в судебном порядке.

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

-по номерам телефонов УО, содержащихся в  п.2.1.2. настоящего административного регламента;


Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

-фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

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

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

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

                                                                                   Приложение № 1

                                                                                 к административному регламенту

                                                                                 предоставления муниципальной 

                                                                       услуги о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим брачного возраста.
	Главе

	(орган местного самоуправления)

	

	(Ф.И.О.)




гр. ______________________________________________ ,

(Ф.И.О.)

проживающего (-ей) по адресу: _________________________

____________________________________________________

паспорт _____________________________________________

(серия, номер, кем  и когда выдан)

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу разрешить мне вступить в брак с несовершеннолетней (несовершеннолетним) _______________________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

проживающей (-им) по адресу: ____________________________________________________,

так как нахожусь с ней (с ним) в фактически сложившихся брачных отношениях. 

К заявлению прилагаются следующие документы:

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________


"______" _______________ 20___ г.




_________________












(подпись)














                                                                                   Приложение № 2
                                                                                 к административному регламенту

                                                                                 предоставления муниципальной 

                                                                       услуги о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим брачного возраста.
 

 

	Главе

	(орган местного самоуправления)

	

	(Ф.И.О.)




гр. ________________________________________________ 
(Ф.И.О.)

проживающей (-его) по адресу: _________________________

____________________________________________________

паспорт _____________________________________________

(серия, номер, кем  и когда выдан)

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу разрешить мне вступить в брак с гражданином (гражданкой)

___________________________________________________________________________,                                        

(Ф.И.О., дата рождения)

проживающим (-ей) по адресу: ________________________________________________ ,

так как нахожусь с ним (с ней) в фактически сложившихся брачных отношениях. 

К заявлению прилагаются следующие документы:

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________


"______" _______________ 20___ г.




_________________












(подпись)














                                                                                 Приложение № 3
                                                                                 к административному регламенту

                                                                                 предоставления муниципальной 

                                                                       услуги о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим брачного возраста.
	Главе

	(орган местного самоуправления)

	

	(Ф.И.О.)




гр. _______________________________________________,

(Ф.И.О.)

проживающей (-его) по адресу: _________________________

____________________________________________________

паспорт _____________________________________________

(серия, номер, кем  и когда выдан)

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу разрешить вступить в брак моей (-ему) несовершеннолетней (-ему) дочери (сыну)

____________________________________________________________________________,                                        

 (Ф.И.О., дата рождения)

________________________________________________ ,учитывая особые обстоятельства, 

так как она (он) _______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________


"______" _______________ 20___ г.




_________________












(подпись)














                                                                                   Приложение № 4
                                                                                 к административному регламенту

                                                                                 предоставления муниципальной 

                                                                       услуги о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим брачного возраста.
Схема последовательности

 выдачи разрешения на вступление в брак лицам, 

не достигшим брачного возраста

 









                                                                                   Приложение № 5
                                                                                 к административному регламенту

                                                                                 предоставления муниципальной 

                                                                       услуги о выдаче разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим брачного возраста.
	Главе

	(орган местного самоуправления)

	

	(Ф.И.О.)




гр. _______________________________________________,

(Ф.И.О.)

проживающей (-его) по адресу: _________________________

____________________________________________________

паспорт _____________________________________________

(серия, номер, кем  и когда выдан)

З А Я В Л Е Н И Е

Я, ___________________________, обратилась (-ся) в ________________________

                      (Ф.И.О.) 



        (Структурное подразделение)

с заявлением о разрешении вступить в брак с гражданином (-кой) ____________________











       (Ф.И.О.)

«____»______________200__ года был получен отказ в получении разрешения на вступление в брак. 

          Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное «____» ________года и разрешить мне вступить в брак с гражданином (-кой) __________________________ . 

                                                                   (Ф.И.О., дата рождения)

"______" _______________ 20___ г.




_________________










(подпись)

Обращение лиц, не достигших брачного возраста, п.1.5.





Рассмотрение специалистом органа опеки и попечительства УО представленных документов, п. 2.6


1 день





Решение о выдаче (отказе) разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим брачного возраста





Подготовка и согласование проекта постановления администрации Бирилюсского района о разрешении на вступление в брак лицам, не достигшим брачного возраста, п.3.3.


10 дней 





Письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим брачного возраста, п. 3.2.


2 дня





Выдача постановления о разрешении на вступление в брак лицам, не достигшим брачного возраста, п.3.3.


                     2 дня











