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ПРОЕКТ

Административный регламент
[bookmark: _GoBack]предоставления государственной услуги
«Предоставление единовременной выплаты детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа на ремонт жилого помещения»



Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент предоставления государственной услуги «Предоставление единовременной выплаты детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа на ремонт жилого помещения» определяет сроки, последовательность, доступность административных процедур (действий) при предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, информационно-коммуникационной сети с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, порядок и формы контроля предоставления государственной услуги, обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении государственной услуги (далее - Административный регламент).
2.Круг заявителей
2.1.Получателями государственной услуги являются (далее – заявитель):
[bookmark: 100028]а) дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, имеющие жилые помещения, принадлежащие им на праве собственности (в том числе имеющие долю в праве собственности) или предоставленные по договорам социального найма, требующие ремонта;
б) лица из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, имеющие жилые помещения, принадлежащие им на праве собственности (в том числе имеющие долю в праве собственности) или предоставленные по договорам социального найма, требующие ремонта.
2.2. Заявитель имеет право на получение единовременной выплаты на ремонт жилого помещения в течение одного года после окончания пребывания в образовательной организации или учреждении социального обслуживания, а также в областных профессиональных образовательных организациях и в ООВО, либо по окончании службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации, либо после возвращения из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы.


3.Требования к порядку информирования о предоставлении 
государственной услуги

3.1. Информацию об оказании государственной услуги, о порядке и сроках предоставления государственной услуги можно получить: 

а) при обращении в управление опеки (попечительства) и охраны прав детства администрации города Липецка (далее - Управление) на личном приеме, с помощью средств телефонной связи, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

Место нахождения и почтовый адрес Управления: 
398050, г. Липецк,  ул. Зегеля, д.2;

Адрес электронной почты Управления (e-mail): opeka@cominfo.lipetsk.ru; 
тел.: +7(4742) 25-70-30 (приемная Управления), факс: +7 (4742) 25-70-46;

начальник отдела опеки (попечительства) и охраны прав детства Советского и Правобережного округов: +7 (4742) 27-66-72;
начальник отдела опеки (попечительства) и охраны прав детства Октябрьского и Левобережного округов: +7 (4742) 27-26-90;
специалисты отделов, ответственные за предоставление государственной услуги (далее - специалист Управления) - +7 (4742) 72-08-91; 27-00-54; 72-46-15.

Сведения о местонахождении, справочных телефонах, графике (режиме) работы, адресе электронной почты Управления сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на сайте Управления, Портале, информационных стендах Управления, в средствах массовой информации, в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

б) при обращении в областное бюджетное учреждение «Уполномоченный многофункциональный центр Липецкой области» (далее – УМФЦ) на личном приеме, с помощью средств телефонной связи, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

Место нахождения УМФЦ и его филиалов, осуществляющих предоставление государственной услуги, приводится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
Кроме того, сведения о месте нахождения и контактных телефонах, официальных сайтах, адресах электронной почты УМФЦ размещаются:
- на официальном сайте УМФЦ по адресу:  http://umfc48.ru;
-на информационных стендах УМФЦ и Управления.

в) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, в том числе сети Интернет, через Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций):
- портал государственных и муниципальных услуг Липецкой области (далее – РПГУ) по адресу: http://www.pgu.admlr.lipetsk.ru; 
- официальный сайт администрации города Липецка: www.lipetskcity.ru.

3.2.График приема заявителей в Управлении по предоставлению государственной услуги:
понедельник, среда - с 09.00 до 17.00.
Время перерыва - с 13.00 до 13.48.

Прием документов осуществляется отделами опеки (попечительства) и охраны прав детства Советского и Правобережного округов,                         Октябрьского и Левобережного округов Управления по адресу: г.Липецк, ул.Зегеля, д.2, каб.1, 3, 4. 

Рабочие дни могут быть изменены в зависимости от установления праздничных и выходных дней в соответствии с действующим законодательством.

3.3. Консультации по процедуре предоставления государственной услуги могут осуществляться специалистами Управления:
- в письменной форме на основании письменного обращения граждан                (с использованием сети Интернет, в том числе и посредством электронной почты);
- в устной форме при личном обращении и по телефону.
Все консультации являются бесплатными.

3.3.1. Письменные разъяснения осуществляются при наличии письменного обращения за консультацией по процедуре предоставления государственной услуги получателя государственной услуги.
Максимальный срок рассмотрения письменных обращений граждан, обращений с использованием средств сети Интернет и электронной почты –15 рабочих дней со дня регистрации обращения гражданина. Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.
 В случаях, установленных статьей 12 Федерального закона от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» срок рассмотрения обращения продлевается.

3.3.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления и УМФЦ подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по процедуре предоставления государственной услуги. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.4. В любое время со дня приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе процедуры предоставления государственной услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного обращения в Управление или УМФЦ.
3.4.1. Если заявителем была подана заявка на предоставление государственной услуги через РПГУ, то информацию о ходе предоставления услуги заявитель может посмотреть в личном кабинете на РПГУ. Информация на РПГУ о порядке и сроках предоставления государственной услуги на основании сведений предоставляется заявителю бесплатно.
	Для просмотра сведений о ходе предоставления государственной услуги на РПГУ заявителю необходимо: 
	- авторизоваться на  РПГУ, войти в личный кабинет; 
	- найти в личном кабинете соответствующую заявку;
	- просмотреть информацию о ходе предоставления государственной услуги.

3.5. Информирование о государственной услуге предоставляется посредством размещения на сайте Управления, Портале, информационных стендах в зданиях Управления и УМФЦ следующей информации: 
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;
- текст Административного регламента с приложениями;
- блок-схема порядка предоставления государственной услуги (приложение № 2 к настоящему Регламенту);
- перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
- бланки и образцы оформления заявлений на предоставление государственной услуги (приложение к настоящему регламенту №3); 
- местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты Управления и УМФЦ;
- порядок получения консультаций;
- порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;
- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги; 
- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих государственную услугу;
- иная информация, обязательное предоставление которой предусмотрено законодательством.

3.6. В целях обеспечения равного доступа к получению необходимой информации о порядке предоставления государственной услуги сайт Управления должен располагать версией для людей с ограниченными возможностями зрения.

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
	
1.Наименование государственной услуги

«Предоставление единовременной выплаты детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа на ремонт жилого помещения» (далее – единовременная выплата на ремонт жилого помещения). 
2.Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
2.1. Государственная услуга предоставляется управлением опеки (попечительства) и охраны прав детства администрации города Липецка. 
2.2. В предоставлении государственной услуги участвует УМФЦ в части приема документов и выдачи результата предоставления государственной услуги на основании соглашения о взаимодействии, заключенного между Управлением и УМФЦ.
2.3. В ходе предоставления государственной услуги Управление осуществляет межведомственное взаимодействие с:
-Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Липецкой области в части получения сведений, подтверждающих право собственности на недвижимое имущество;
- организациями для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей области в части получения выписки из приказа об отчислении;
- учреждениями социального обслуживания в части получения выписки из приказа о снятии с обслуживания.
3. Описание результата предоставления государственной услуги
Результатом предоставления государственной услуги является:
1) постановление о предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения (далее – Постановление);
2) уведомление об отказе в предоставлении единовременной выплаты  на ремонт  жилого помещения (далее – Отказ). 
4.Срок предоставления государственной услуги
4.1. Срок предоставления государственной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления и полного комплекта документов, указанных в подразделе 6 Раздела II, в Управлении. 
4.2. Срок предоставления государственной услуги при обращении заявителя через УМФЦ не должен превышать 15 рабочих дней со дня регистрации заявления и полного комплекта документов, указанных в подразделе 6 Раздела II, в Управлении. 
4.3. Способ получения документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги, определяется заявителем при подаче заявления о предоставлении государственной услуги.

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

5.1. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Семейным кодексом Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
- Законом Липецкой области от 30.12.2004 № 166-ОЗ «О социальной поддержке обучающихся образовательных организаций и дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Липецкой области»;
- Законом Липецкой области от 27.12.2007 № 113-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству в Липецкой области»;
	- Решением Липецкого городского Совета депутатов от 28.05.2013                № 653 «О Положении об управлении опеки (попечительства) и охраны прав детства администрации города Липецка».
5.2. Межведомственное информационное взаимодействие при предоставлении государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами: 
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»; 
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 08.06.2011 № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»; 
- Приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 27.12.2010 № 190 «Об утверждении технических требований к взаимодействию информационных систем в единой системе межведомственного электронного взаимодействия».

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии
с нормативными правовыми актами для предоставления
государственной услуги

Обязанность по представлению документов возложена на заявителя, за исключением документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, и не включены в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. 
Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

6.1. Для получения государственной услуги заявитель в течение одного года  после окончания пребывания в образовательной организации или учреждении социального обслуживания, а также в областных  профессиональных образовательных организациях и в образовательных организациях высшего образования, либо по окончании службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации, либо после возвращения из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы, предоставляет следующие документы:
а) заявление о предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения (Приложение к настоящему Административному регламенту №3);
б) документ, удостоверяющий личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
в) документы, подтверждающие  отнесение заявителя к категории детей-сирот и детей,  оставшихся без попечения родителей, а также  лиц из их числа; 
г) диплом, аттестат или  свидетельство  в случае окончания  образовательной организации;
д) военный билет  с указанием даты  увольнения в случае окончания военной службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации;
е) справку об освобождении в случае возвращения из  учреждения, исполняющего наказание в виде  лишения свободы;
ж) выписки из домовой книги и финансового лицевого счета по месту регистрации заявителя и по месту нахождения жилого помещения, требующего ремонта;
з) правоустанавливающие документы на собственность (свидетельство о государственной регистрации права, выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости);
и) реквизиты лицевого счета, открытого на имя заявителя.
к) выписку из приказа об отчислении из организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
л) выписку из приказа о снятии с обслуживания в учреждении социального обслуживания.
6.2. Сроки действия документов, указанных в пункте 6.1. подраздела 6 раздела II настоящего Регламента:
-выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (в случае предоставления выписки заявителем самостоятельно) – действительна в течение года со дня получения;
-выписки из домовой книги и финансового лицевого счета – действительны в течение  месяца со дня получения.
	6.3. Документы, указанные в пункте 6.1 подраздела 6 раздела II, представляются заявителем совместно с оригиналами (подлинниками) документов, либо в копиях, заверенных в нотариальном порядке, либо в порядке статьи 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации.
Должностное лицо, ответственное за прием документов, проверяет соответствие копий оригиналам документов, проставляет на каждой копии отметку «верно» и подпись с указанием должности, фамилии и инициалов, даты приема документов.
6.4.Ответственность за подлинность представляемых документов и достоверность содержащейся в них информации несут заявители, а также лица, выдавшие либо заверившие в установленном порядке документ.
Ответственность за соответствие документам сведений, указанных в заявлении, несет заявитель.
Не принимаются документы, имеющие подчистки, приписки и исправления текста, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, исполненные карандашом, а также имеющие повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
6.5. В случае если заявителем не были предоставлены копии документов, предусмотренные пунктом 6.1. подраздела 6 Раздела II, Управление изготавливает копии указанных документов самостоятельно (при наличии представленных заявителем оригиналов этих документов).

7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении исполнительных органов государственной власти Липецкой области, органов местного самоуправления и иных организаций

7.1. В целях предоставления государственной услуги в порядке межведомственного взаимодействия Управлением, в срок не позднее 2 рабочих дней со дня получения заявления о предоставлении государственной услуги, запрашиваются следующие сведения и документы, если указанные сведения и документы не были представлены заявителем по собственной инициативе: 
а) в федеральном органе исполнительной власти, уполномоченном в области государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним в отношении заявителя о принадлежащем ему на праве собственности жилом помещении на территории Липецкой области;
б) в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, выписку из приказа об отчислении;
в) в учреждении социального обслуживания выписку из приказа о снятии с обслуживания.
7.2. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении услуги.

8. Запрет на предъявление требований к заявителю
о представлении документов и информации или осуществления
действий, не предусмотренных нормативными правовыми актами

Запрещается требовать от заявителя: 
- представления документов и информации или осуществления действий, представление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области находятся в распоряжении исполнительных органов государственной власти Липецкой области, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных исполнительным органам государственной власти Липецкой области и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов являются:
1)непредставление оригиналов документов, предусмотренных пунктами 6.1. подраздела 6 раздела II настоящего Административного регламента, для сличения, если представленные копии не заверены нотариально;
2) представление не полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 6.1. подраздела 6 раздела II настоящего Административного регламента либо документов с истекшими сроками действия, указанными в пункте 6.1 подраздела 6 раздела II настоящего Административного регламента;
	3) наличие в документах, представленных гражданином, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
	4) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;
	5) несоответствие заявления форме, указанной в приложении №3 к настоящему Административному регламенту;
	6) заявитель имеет жилое помещение, требующее ремонта, на территории другого муниципального образования. 

10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении услуги

10.1. Основания для приостановления предоставления государственной услуги законодательством не предусмотрены.
10.2. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги заявителю являются:
- несоответствие статуса заявителя, обратившегося за предоставлением государственной услуги, категориям заявителей, указанных в подразделе 2 раздела I настоящего Административного регламента
- нарушение срока подачи заявления, установленного частью 3 статьи  10-5 Закона Липецкой области «О социальной поддержке обучающихся образовательных организаций и дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Липецкой области»;
- представление заявителем заведомо недостоверных сведений, сокрытие данных, влияющих на предоставление государственной услуги;
- отсутствие необходимости проведения ремонта, подтвержденной актом обследования жилищных условий заявителя.
	10.3. Отказ в предоставлении государственной услуги не препятствует заявителю повторно обратиться с заявлением.

11. Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления государственной услуги,
в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом
(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении
государственной услуги

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, не предусмотрено.

12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги.

Государственная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
Государственная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги

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

15.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме

Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляется в единой системе электронного документооборота не позднее 3 рабочих дней с момента его поступления.

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

16.1. Требования к размещению и оформлению помещений, в которых предоставляется государственная услуга: 
- помещения следует размещать в центре обслуживаемой территории; 
- проектирование и строительство или выбор здания (строения), в котором планируется предоставление государственной услуги, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности для заявителей, помещения для приема граждан должны располагаться на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, либо в отдельно стоящих зданиях для свободного доступа заявителей. 
16.2. Требования к парковочным местам: 
- доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным; 
16.3. Требования к оформлению входа в здание: 
- вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей информацию о наименовании органа, предоставляющего государственную услугу; 
- при наличии возможности должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов: входы в помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны быть оборудованы пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Данные требования необходимо учитывать при проектировании и строительстве или выборе здания (строения), в котором планируется предоставление государственной услуги. 
16.4. Требования к присутственным местам: 
- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (присутственных местах); 
- присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей; 
- у входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема документов и т.д.); 
- помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям; 
- места предоставления государственной услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время; 
- помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
- вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания. 
16.5. Требования к местам для информирования: 
- места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений. 
16.6. Требования к местам для ожидания: 
- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов; 
- места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или), скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании; 
- места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений; 
- места ожидания должны находиться в холле или ином специально приспособленном помещении. 
16.7. Требования к местам приема заявителей: 
- помещения для приема заявителей, оборудуются в виде отдельных кабинетов или окон для приема и выдачи документов; 
- каждое рабочее место или окно оформляется информационными табличками с указанием номера кабинета или окна, фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего прием и выдачу документов, времени перерыва на обед; 
- место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов; 
- каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым для предоставления государственной услуги информационным базам данных, печатающим устройством. 
16.8. Для упорядочения приема граждан в УМФЦ может быть использована система «Электронная очередь». 
В этом случае при входе в зону обслуживания устанавливается номерковый аппарат. Над входом в кабинеты или у окон приема устанавливаются табло, а рабочие места оснащаются пультами вызова заявителей. В зоне ожидания устанавливаются главные табло системы. 
Подойдя к номерковому аппарату, гражданин выбирает на сенсорном экране нужную ему услугу, аппарат выдает ему талон, на котором напечатан номер очереди заявителя и наименование государственной услуги. 
Специалист, закончив работу с очередным посетителем, нажимает кнопку «Вызов» на пульте вызова. На главном табло высвечивается номер очереди, номер кабинета или окна приема, куда заявителю следует обратиться для получения государственной услуги. На табло, установленном непосредственно над кабинетом или окном приема, высвечивается номер очереди заявителя. 
Гражданин, ожидающий своей очереди, видит на главном табло номер своей очереди, номер кабинета или окна приема, куда ему следует подойти. 
16.9. Требования к обеспечению доступности для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) зданий, помещений, в которых предоставляется государственная услуга: 
- создание условий для беспрепятственного доступа к зданию, помещению, а также для беспрепятственного пользования средствами связи и информации; 
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здание, помещение, а также входов и выходов из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, помещению и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
- допуск в здание, помещение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение; 
- оказание работниками органов и организаций, предоставляющих государственную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

17. Показатели доступности и качества государственной услуги

17.1. Показатели доступности:
- соблюдение сроков предоставления государственной услуги и условий ожидания приема;
- своевременное, полное информирование о государственной услуге посредством форм информирования, предусмотренных подпунктами 3.1.-3.8. подраздела 3 раздела I настоящего Административного регламента;
- соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги, регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;
- ресурсное обеспечение настоящего административного регламента;
- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения государственной услуги.

17.2. Показатели качества:
- соответствие требованиям настоящего Административного регламента;
- наличие различных каналов получения услуги;
- соблюдение сроков предоставления услуги;
- количество обоснованных жалоб.

18. Особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

При наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между УМФЦ и Управлением, с момента вступления в силу данного соглашения о взаимодействии заявитель имеет право подать заявление и документы для предоставления государственной услуги посредством УМФЦ, которые подлежат регистрации с момента поступления.
Заявление и документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя для предоставления государственной услуги, поданные в УМФЦ, подлежат регистрации в день поступления.
В случае обращения заявителя за предоставлением государственной услуги в УМФЦ такой запрос предоставляется в любой многофункциональный центр, расположенный на территории г.Липецка, независимо от места проживания и (или) пребывания заявителя.

19. Особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

Информация о государственной услуге внесена в реестр государственных услуг (функций) города Липецка и размещена на РПГУ, на странице Управления на официальном сайте администрации города Липецка.
19.1. Деятельность Единого портала по организации предоставления государственных услуг осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
19.2. Для получения государственной услуги через РПГУ заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).
19.3. Для подачи заявления через РПГУ заявитель должен выполнить следующие действия:
- пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
- в личном кабинете на РПГУ заполнить в электронном виде заявление на оказание государственной услуги;
- приложить к заявлению отсканированные документы, необходимые для получения государственной услуги;
- направить пакет электронных документов в Управление посредством функционала РПГУ.
19.4. Заявление и документы, необходимые для получения единовременной выплаты на ремонт жилого помещения, подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
19.5. Основанием для начала предоставления государственной услуги в электронной форме является поступление от заявителя заявления и документов, предусмотренных подпунктом 6.1 подразделом 6 раздела II настоящего Регламента, в Управление в форме электронных документов.
Заявителю в целях получения государственной услуги в электронной форме обеспечивается возможность:
- представления документов в электронной форме с использованием РПГУ;
- получения заявителем сведений о ходе предоставления государственной услуги;
- получения электронного сообщения, подтверждающего получение документов, в случае обращения за предоставлением государственной услуги в форме электронного документа.

В случае некомплектности документов заявителю с использованием РПГУ направляется уведомление об отказе в приеме заявления и документов с указанием недостающих и (или) оформленных недолжным образом документов.

После получения уведомления об отказе в приеме заявления и документов заявитель вправе повторно направить электронный запрос, предварительно устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме заявления и документов, содержащихся в первичном электронном запросе.

При комплектности и надлежащем оформлении заявления и документов, направленных с использованием РПГУ, специалист Управления уведомляет заявителя о приеме и регистрации и документов, а также осуществляет проверку достоверности информации, содержащейся в документах, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», представленных заявителем в электронной форме и удостоверенных в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», в процессе которой Управление запрашивает и безвозмездно получает необходимые для получения государственной услуги, сведения от органов и организаций независимо от форм собственности, владеющих соответствующими сведениями.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

1. Исчерпывающий перечень административных процедур, содержащихся в государственной услуге

1.1.Блок-схема предоставления государственной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
1.2. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, регистрация заявления;
2) формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги;
3) проведение обследования жилого помещения заявителя на предмет необходимости проведения ремонта и составление акта обследования жилого помещения по результатам обследования;
4) рассмотрение заявления и документов для принятия решения о предоставлении либо отказе в предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения;
5) подготовка постановления о предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения либо уведомления об отказе в предоставлении единовременной выплаты  на ремонт  жилого помещения;
6) выдача (направление) постановления о предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения либо уведомления об отказе в предоставлении единовременной выплаты  на ремонт  жилого помещения;
7) предоставление и расходование единовременной выплаты на ремонт жилого помещения.
8) осуществление контроля за целевым использованием средств заявителем по истечении 6 месяцев со дня предоставления заявителю единовременной выплаты на ремонт жилого помещения.

2.Прием заявления и документов, регистрация заявления

Основанием для начала предоставления государственной услуги и начала административной процедуры приема и регистрации заявления (приложение №3 к настоящему Административному регламенту) и документов для получения единовременной выплаты на ремонт жилого помещения, является обращение заявителя с пакетом документов лично, по почте или в электронном виде в Управление или УМФЦ.
Заявитель имеет возможность получить в электронном виде на РПГУ бланк и образец заявления, необходимого для получения государственной услуги. 
Бланк заявления также доступен на странице Управления на официальном сайте администрации города Липецка.

2.1. В случае личного обращения заявителя в Управление ответственный специалист в день обращения заявителя:
- устанавливает его личность и вносит сведения о заявителе в журнал регистрации личного приема;
- рассматривает представленные заявителем документы на соответствие подразделу 6 раздела II настоящего Административного регламента;
- выдает расписку о принятии заявления и документов в случае комплектности (Приложение к настоящему Административному регламенту №4);
- уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению (если недостатки, препятствующие приему документов, исправимы в ходе приема, они устраняются незамедлительно; при несогласии заявителя устранить выявленные недостатки ответственный специалист обращает внимание заявителя на то, что указанное обстоятельство препятствует предоставлению государственной услуги);
- передает заявление специалисту Управления, ответственному за делопроизводство, который регистрирует поступившее заявление в единой системе электронного документооборота.
2.2. При подаче заявления в электронной форме через РПГУ специалист Управления направляет заявителю сообщение в электронной форме о приеме заявления и назначает дату посещения заявителем Управления для предъявления оригиналов документов, необходимых для предоставления государственной услуги.
Специалист Управления при установлении оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных подразделом 9 раздела II Административного регламента, направляет заявителю сообщение в электронной форме об отказе в приеме документов с указанием причины, послужившей основанием для отказа.
2.3. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист Управления направляет заявителю расписку с указанием даты приема заявления, своей должности, фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии) по почте.
2.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 3 рабочих дня.
2.5. Критерием принятия решения является отсутствие обстоятельств, перечисленных в подразделе 9 раздела II  Административного регламента.
2.6. Результат административной процедуры - прием заявления с приложенными документами.
2.7. Способ фиксации результата – присвоение заявлению регистрационного номера в единой системе электронного документооборота.

3.Формирование и направление межведомственных запросов

Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению запросов в порядке межведомственного информационного взаимодействия является непредставление заявителем по собственной инициативе документов, предусмотренных подразделом 7 раздела II Административного регламента. 
3.1. Должностное лицо, ответственное за прием документов, формирует и направляет межведомственный запрос в течение 2-х рабочих дней со дня подачи заявления гражданином о предоставлении государственной услуги в территориальные органы, организации: 
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Липецкой области;
- организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
- учреждение социального обслуживания.
3.2. Процедуры межведомственного взаимодействия, предусмотренного пунктом 3.1. подраздела 3 раздела III Административного регламента, осуществляются специалистами в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Липецкой области, указанными в подразделе 5 раздела II Административного регламента, и соответствующими соглашениями.
Направление межведомственного запроса и представление документов и информации допускаются только в целях, связанных с предоставлением государственных или муниципальных услуг и (или) ведением базовых государственных информационных ресурсов в целях предоставления государственных или муниципальных услуг. 
Требования к порядку формирования, актуализации и использования базовых государственных информационных ресурсов определяются Правительством Российской Федерации. Указанные требования должны содержать перечень мер, направленных на обеспечение соблюдения прав субъектов персональных данных, а также предусматривать меры по защите информации в соответствии с законодательством Российской Федерации. Сведения о базовых государственных информационных ресурсах и о порядке доступа к сведениям базовых государственных информационных ресурсов включаются в реестр базовых государственных информационных ресурсов, порядок формирования, актуализации и использования которого определяется Правительством Российской Федерации. 
Направление межведомственных запросов Управлением о представлении документов и информации для осуществления деятельности, не связанной с предоставлением государственных услуг или ведением базовых государственных информационных ресурсов в целях предоставления государственных услуг, не допускается, а специалисты, направившие необоснованные межведомственные запросы, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю государственной услуги. 
При отсутствии системы межведомственного электронного взаимодействия межведомственное взаимодействие может осуществляться через представление бумажных документов, с дальнейшим переводом их в электронный вид, при необходимости. 
3.3. В течение 1 дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов), специалист, ответственный за прием документов, проверяет полноту полученной информации (документов). 
3.4. При приеме заявления с приложением полного комплекта документов, в том числе документов, обязанность по представлению которых не возложена на заявителя, но которые могут предоставляться гражданами по собственной инициативе, административная процедура по межведомственному взаимодействию не проводится, в этом случае специалист приступает к выполнению следующей процедуры.
3.5. Результатом административной процедуры по межведомственному взаимодействию является получение запрашиваемой информации (документов), необходимой для предоставления государственной услуги заявителю. 
3.6.Максимальный срок выполнения административной процедуры – не более 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки ожидания ответа на запрос не установлены федеральными нормативно-правовыми актами.

4. Проведение обследования жилого помещения заявителя на предмет необходимости проведения ремонта и составление акта обследования жилого помещения по результатам обследования

Основанием для начала административной процедуры по проведению обследования жилого помещения заявителя на предмет необходимости проведения ремонта и составление акта обследования жилого помещения по результатам обследования является получение специалистом Управления заявления и пакета документов в порядке, установленном правилами делопроизводства.
4.1. Специалист управления согласует с заявителем посредством телефонной связи дату и время проведения обследования жилого помещения заявителя на предмет  необходимости проведения ремонта;
4.2. Специалист управления проводит обследование жилого помещения заявителя на предмет необходимости проведения ремонта и составляет акт обследования жилого помещения по результатам обследования (приложение к настоящему регламенту № 5).
4.3.Результатом административной процедуры является акт обследования жилого помещения заявителя на предмет необходимости проведения ремонта.
4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 7 рабочих дней.

5. Рассмотрение заявления и документов,  для принятия решения о предоставлении либо отказе предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения

Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и документов для принятия решения о предоставлении либо отказе предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения является получение Управлением заявления и полного комплекта документов, необходимых для принятия решения, проведение обследования жилого помещения заявителя на предмет необходимости проведения ремонта и составление акта обследования жилого помещения по результатам обследования.
5.1. Сформированный комплект документов, поступивших от заявителя и в результате межведомственного взаимодействия, в порядке, установленном правилами делопроизводства, а также акт обследования жилого помещения заявителя на предмет необходимости проведения ремонта поступают на рассмотрение специалиста, ответственного за рассмотрение заявления и документов, и подготовку проектов решений о предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения.
5.2. Специалист, ответственный за подготовку проектов решений, проверяет сформированный комплект документов, информацию (документы), поступившую(шие) в рамках межведомственного взаимодействия, акт обследования жилого помещения заявителя, наличие оснований для предоставления государственной услуги и готовит проект постановления о предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения.
При наличии обстоятельств, предусмотренных подразделом 10 раздела II Административного регламента, специалист готовит уведомление об отказе в предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения.
Максимальный срок исполнения данного действия не должен превышать 3 рабочих дня со дня приема заявления со всеми необходимыми документами.

6. Подготовка постановления о предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения либо уведомления об отказе в предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения

6.1.Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения заявителю. 
6.1.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, готовит проект постановления о предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения.
6.1.2. Должностное лицо передает проект постановления на согласование и визирование уполномоченным должностным лицам администрации города Липецка.
6.2. В случае если проект постановления прошел согласование и визирование, он подписывается главой администрации города Липецка, регистрируется в установленном в администрации города Липецка порядке и передается должностному лицу, ответственному за предоставление государственной услуги.
Административная процедура осуществляется в течение 7 рабочих дней.
6.3.В случае если проект постановления не прошел согласование и визирование, он возвращается должностному лицу, ответственному за предоставление государственной услуги, с указанием причины.
6.3.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, готовит уведомление об отказе в предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения и передает его на подпись начальнику Управления.
Уведомление об отказе в предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения должно содержать основания, по которым единовременная выплата не может быть предоставлена.
6.3.2. Подписанное уведомление об отказе в предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения регистрируется в установленном в администрации города Липецка порядке..
Административная процедура осуществляется в течение 10 рабочих дней.

7. Выдача (направление) постановления о предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения либо уведомления об отказе в предоставлении единовременной выплаты на ремонт  жилого помещения 

Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за предоставление государственной услуги, в установленном делопроизводством порядке постановления о предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения либо уведомления об отказе в предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения.
7.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, уведомляет заявителя о готовности постановления о предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения.
7.1.1. Способ получения постановления о предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения определяется заявителем при подаче заявления о предоставлении государственной услуги.
7.1.2.Максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 дней.
7.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление государственной услуги, уведомляет заявителя о готовности уведомления об отказе в предоставлении единовременной выплаты на ремонт  жилого помещения.
7.2.1. Способ получения уведомления об отказе в предоставлении единовременной выплаты на ремонт  жилого помещения определяется заявителем при подаче заявления о предоставлении государственной услуги.
7.1.2.Максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 дней.

8. Предоставление и расходование единовременной выплаты на ремонт жилого помещения.

8.1. Единовременная выплата на ремонт жилого помещения в размере 50 000 (пятьдесят тысяч) рублей перечисляется на лицевой счет заявителя, открытый в кредитной организации, в течение 10 рабочих дней со дня подписания постановления о предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения.
8.2. Единовременная выплата считается предоставленной со дня перечисления соответствующих средств на банковский счет заявителя.
8.3. Единовременная выплата имеет целевой характер. Заявитель обязан использовать единовременную выплату на ремонт жилого помещения, принадлежащего ему на праве собственности.
8.4. Заявитель вправе осуществлять ремонт самостоятельно или заключать договоры на оказание услуг по ремонту жилого помещения с юридическими и (или) физическими лицами.

9. Осуществление контроля за целевым использованием средств заявителем по истечении 6 месяцев со дня предоставления заявителю единовременной выплаты на ремонт жилого помещения.

9.1. Заявитель по истечении 6 месяцев со дня перечисления единовременной выплаты на ремонт жилого помещения обязан предоставить в управление документы о целевом расходовании денежных средств (платежные документы, товарные чеки либо иные документы, подтверждающие произведенные расходы).
9.2. В течение 5 рабочих дней со дня предоставления заявителем документов, подтверждающих произведенные расходы, управление проводит повторное обследование состояния жилого помещения получателя и составляет контрольный акт, подтверждающий факт проведения ремонтных работ (приложение к настоящему регламенту № 6).
9.3. В случае выявления фактов нецелевого использования бюджетных средств единовременная выплата взыскивается в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Неиспользованные остатки средств единовременного пособия подлежат возврату в бюджет в установленном законодательством порядке.

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением государственной услуги

1. Порядок осуществления текущего контроля 
за соблюдением и исполнением должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием ими решений

1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, осуществляет начальник Управления.
1.2.В ходе текущего контроля осуществляется проверка соблюдения сроков и последовательности исполнения административных процедур, правильности принятых решений при предоставлении государственной услуги.

2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги

Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе тематических), выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, должностных лиц. 
2.1. Контроль в виде комплексных проверок и тематических проверок за соблюдением сроков исполнения Административного регламента и качеством предоставления государственной услуги осуществляется должностными лицами Управления, в соответствии с полномочиями на проведение проверок, установленными должностными инструкциями.
2.2.Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании месячных или годовых планов работы Управления) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 
2.3. Плановые проверки предоставления государственной услуги проводятся в соответствии с годовым планом работы Управления, утвержденным заместителем главы администрации города Липецка, курирующим деятельность Управления. План проведения проверок подлежит размещению на официальном сайте. 
В ходе плановой проверки проверяется правильность выполнения всех административных процедур, выполнение требований по осуществлению текущего контроля за исполнением Административного регламента, соблюдение порядка обжалования решений и действий (бездействия) специалистов, должностных лиц, а также оценивается достижение показателей качества и доступности государственной услуги.
2.4. Внеплановые проверки предоставления государственной услуги проводятся по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана проведения проверок. 
Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе делопроизводства Управления. 
По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ. 
Обращения граждан подлежат рассмотрению в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации». 
Обращения граждан, носящие характер жалобы на решения и действия (бездействие) специалистов, должностных лиц в ходе предоставления ими государственной услуги в досудебном (внесудебном) и судебном порядке, рассматриваются в порядке, регламентированном разделом V  Административного регламента.
2.5. По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений
прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3.Отвественность должностных лиц исполнительного органа государственной власти Липецкой области за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления государственной услуги

3.1.Специалисты, ответственные за предоставление государственной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков ее предоставления.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
3.2. Должностные лица, уполномоченные на предоставление государственной услуги, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований Административного регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Общественный контроль за исполнением Административного регламента вправе осуществлять граждане, их объединения и организации посредством: 
а) подачи своих замечаний к процедуре предоставления государственной услуги или предложений по ее совершенствованию в Управление; 
б) обжалования решений и действий (бездействия) специалистов, должностных лиц в порядке, установленном разделом V Административного регламента.

Раздел V Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) исполнительного органа государственной власти Липецкой области, представляющего государственную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, а также их должностных лиц

1. Информация для заявителя .
1. Заявитель может обжаловать принятые (осуществлённые) в ходе предоставления государственной услуги действия (бездействие) и решения в досудебном (внесудебном) порядке.
Положения настоящего раздела административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от                  2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может быть жалоба. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
- нарушение срока предоставления государственной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, административным регламентом для предоставления государственной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, административным регламентом для предоставления государственной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Липецкой области, административным регламентом;
- затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, административным регламентом;
- отказ должностного лица Управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.
Должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:
- заместитель начальника Управления: 398050, г.Липецк, ул. Зегеля, д.2, тел.: +7(4742) 25-70-34;
- начальник Управления: 398050, г.Липецк, ул. Зегеля, д.2, тел.: +7(4742)           25-70-30;
- заместитель главы администрации города Липецка: 398059, г.Липецк, ул.Фрунзе, д.1, тел.: +7 (4742) 23-91-16, 23-97-55
- глава города Липецка: 398001, г. Липецк, ул.Советская, д.5, тел.: +7 (4742) 23-37-60.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном обращении заявителя.
4. Жалоба должна содержать:
- наименование структурного подразделения администрации города, предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - 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;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления, должностного лица Управления, предоставляющего государственную услугу; 
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, должностного Управления. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, должностного лица Управления 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.
6. Заявитель имеет право: 
-  получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы; 
-  представлять (приобщать к жалобе) дополнительные документы и материалы. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов; 
- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 
- получать информацию о ходе рассмотрения письменного обращения.

7. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом, которому оно адресовано, принимается решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 
При удовлетворении жалобы принимаются 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. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 
-  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; 
- принятое по жалобе решение; 
- в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги; 
- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
8. Основания для отказа в удовлетворении жалобы: 
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
9.Основания для оставления жалобы без ответа: 
- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
10. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов, принятие необходимых мер и направление письменного ответа (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
11. Обжалование решений и действий (бездействия) специалистов, должностных лиц в судебном порядке осуществляется в соответствии с требованиями действующего гражданского процессуального законодательства. 
Заявитель вправе обратиться с заявлением в суд общей юрисдикции по месту своего жительства или по месту нахождения органа или учреждения, предоставляющего государственную услугу, специалиста, должностного лица, решение, действие (бездействие) которых оспаривается.
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СВЕДЕНИЯ
о структурных подразделениях УМФЦ, в которых организуется предоставление государственной услуги

	№ п/п
	Наименование структурного подразделения УМФЦ
	Адрес
	Телефон, электронная почта
	График работы

	1. 
	Липецкий центральный отдел ОБУ «УМФЦ Липецкой области»
	398001, г.Липецк, пл.Победы, д.6 «А»
	8 (4742) 25-77-25
e-mail: lipetsk@umfc48.ru
	понедельник, среда, пятница 
с 08-00 до 18-00
вторник, четверг с 08-00 до 20-00,
суббота 
с 08-00 до 14-00, воскресенье - выходной

	2. 
	Липецкий городской отдел № 1 ОБУ «УМФЦ Липецкой области»
	398004, г.Липецк, ул.Меркулова, д.45 «А»
	8 (4742) 38-83-90
e-mail:
teperika@umfc48.ru
	понедельник, среда, пятница 
с 08-00 до 18-00
вторник, четверг с 08-00 до 20-00,
суббота 
с 08-00 до 14-00, воскресенье - выходной

	3. 
	Липецкий городской отдел № 2«УМФЦ Липецкой области
	398036, г.Липецк, ул.Кривенкова, д.11 «А»
	8 (4742) 72-72-76
e-mail:
krivenkova@umfc48.ru
	понедельник, среда, пятница 
с 08-00 до 18-00
вторник, четверг с 08-00 до 20-00,
суббота 
с 08-00 до 14-00, воскресенье - выходной

	4. 
	Липецкий городской отдел № 3«УМФЦ Липецкой области
	398007, г.Липецк, ул.40 лет Октября, д.25
	8 (4742) 48-39-01, 
35-20-08
e-mail:
mfcsokol@umfc48.ru
	понедельник, среда, пятница 
с 08-00 до 18-00
вторник, четверг с 08-00 до 20-00,
суббота 
с 08-00 до 14-00, воскресенье - выходной
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БЛОК-СХЕМА
предоставления государственной услуги 
«Предоставление единовременной выплаты детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа на ремонт жилого помещения»

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, регистрация заявления




Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении государственной услуги




Проведение обследования жилого помещения заявителя на предмет необходимости проведения ремонта и составление акта обследования жилого помещения по результатам обследования





Рассмотрение заявления и документов для принятия решения о предоставлении либо отказе предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения




Подготовка постановления о предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения либо уведомления об отказе в предоставлении единовременной выплаты  на ремонт  жилого помещения





Выдача (направление) постановления о предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения либо уведомления об отказе в предоставлении единовременной выплаты  на ремонт  жилого помещения




Предоставление и расходование единовременной выплаты на ремонт жилого помещения





Осуществление контроля за целевым использованием средств заявителем по истечении 6 месяцев со дня предоставления единовременной выплаты на ремонт жилого помещения


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3к Административному регламенту предоставления
государственной услуги «Предоставление единовременной выплаты детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа на ремонт жилого помещения»







Начальнику управления опеки (попечительства) и охраны прав детства администрации г.Липецка
О.Н.Селезневой

гр.____________________________________
(Ф.И.О.(последнее – при наличии))
паспорт серия______номер______________,
выдан_________________________________
(когда и кем)
______________________________________
зарегистрированного по адресу: г.Липецк,
ул._____________________, д.____, кв.____
контактный телефон ____________________














З А Я В Л Е Н И Е


	Я,
	
	,

	
	(Ф.И.О. полностью)

	


отношусь к категории детей-сирот (детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из их числа), имею в собственности, на основании договора социального найма
                                                                         (нужное подчеркнуть)
	жилое помещение
	
	,

	
	(дом, квартира, комната)

	

	расположенное по адресу:
	
	.


	
	В __________ году окончил пребывание в
	

	

	(указать наименование и адрес образовательной организации, учреждения социального обслуживания, профессиональной образовательной организации, места прохождения военной службы, учреждения, исполняющего наказание в виде лишения свободы)
	


	Учитывая, что принадлежащее мне жилое помещение требует следующего ремонта: ______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
и в соответствии с Законом Липецкой области от 30 декабря 2004 года № 166-ОЗ «О социальной поддержке обучающихся, студентов и аспирантов образовательных организаций и дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Липецкой области» прошу предоставить мне единовременную выплату на ремонт жилого помещения в размере 50 000 (пятьдесят тысяч) рублей.
	Реквизиты лицевого счета для перечисления единовременной выплаты на ремонт жилого помещения ______________________________________________.
	Разрешаю в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года              № 152-ФЗ «О персональных данных» управлению опеки (попечительства) и охраны прав детства администрации города Липецка производить обработку персональных данных, запрашивать у третьих лиц дополнительные сведения, которые могут потребоваться для предоставления мне единовременной выплаты на ремонт жилого помещения, а также запрашивать недостающие документы и использовать данную информацию при решении вопроса предоставлении или об отказе в предоставлении единовременной выплаты на ремонт жилого помещения. Согласие может быть отозвано письменным заявлением.

Приложение:

1.____________________________________________________________________
2.____________________________________________________________________
3.____________________________________________________________________
4.____________________________________________________________________
5.____________________________________________________________________
6.____________________________________________________________________
7.____________________________________________________________________
8.____________________________________________________________________
9.____________________________________________________________________
10.___________________________________________________________________



	«       »                                20         г.

	(дата)


	.

	(подпись заявителя)






Заявление и документы приняты «___»_____________20___г.

_____________________________		           	____________________
(Фамилия, инициалы должностного лица)			                      (подпись должностного лица)








ПРИЛОЖЕНИЕ № 4к Административному регламенту предоставления
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Р А С П И С К А - У В Е Д О М Л Е Н И Е 

о приеме документов для предоставления государственной услуги

Управлением опеки (попечительства) и охраны прав детства администрации города Липецка __________________________приняты от
		(дата приема документов) 
гр. ____________________________________________________________
(Ф.И.О.(последнее – при наличии))
документы для предоставления государственной услуги «Предоставление единовременной выплаты детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, а также лицам из их числа на ремонт жилого помещения»



________________________ 					____________________
(указать фамилию, инициалы должностного лица)					             (подпись должностного лица)



Расписку получил
________________________					____________________
(Ф.И.О. заявителя)								(подпись заявителя)












ПРИЛОЖЕНИЕ № 5к Административному регламенту предоставления
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Акт обследования жилого помещения заявителя
___________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
на предмет необходимости проведения ремонта


г.Липецк	«_____»__________20____ г.


Комиссия в составе:
	

	(должность специалиста, проводившего обследование, Ф.И.О. специалиста)

	

	



с участием заявителя ____________________________________________________,
(Ф.И.О. заявителя)
предъявившего документ, удостоверяющий личность: ________________________
	

	(наименование документа, когда и кем выдан)


проверила жилое помещение заявителя _____________________________________,
(Ф.И.О. заявителя)
расположенное по адресу: ________________________________________________.

Комиссией установлено:

Жилое помещение - _____________________________________________________ 
   (квартира, комната, частный дом, нужное указать) 
принадлежит заявителю __________________________________________________,
(Ф.И.О. заявителя)
	на праве собственности, на основании договора социального найма жилого 

	(нужное подчеркнуть)


помещения.
Жилое помещение общей площадью _________ кв. м состоит из _____________
комнат __________, размер каждой комнаты: _____ кв. м, _____ кв. м, _______
кв. м. на ___ этаже в ___ этажном доме.

В вышеуказанном жилом помещении:
	

	                                               (описание состояния жилого помещения)

	


Заключение комиссии: жилое помещение требует, не требует ремонта.
	(нужное подчеркнуть)



Подписи членов комиссии:


	(подпись специалиста, проводившего обследование, Ф.И.О. специалиста)

	








Заявитель:

	(подпись заявителя, Ф.И.О. полностью)
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Контрольный акт обследования
на предмет целевого использования единовременной выплаты на ремонт жилого помещения  _____________________________________
(Ф.И.О. заявителя)


г. Липецк                                                                         «_____»__________20____ 


Комиссия в составе:
	

	(должность специалиста, проводившего обследование, Ф.И.О. специалиста)

	

	




с участием заявителя ____________________________________________________,
(Ф.И.О. заявителя)
предъявившего документ, удостоверяющий личность: ________________________
	

	(наименование документа, когда и кем выдан)



В соответствии с Законом Липецкой области от  30 декабря 2004 года                      № 166-ОЗ "О социальной поддержке обучающихся, студентов и аспирантов образовательных организаций и дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в Липецкой области" _______________________________________________________________ 
(Ф.И.О. заявителя)
предоставлена единовременная выплата на ремонт жилого помещения в размере  50 000 (пятьдесят тысяч) рублей.

В результате обследования жилого помещения комиссией  установлено, что _______________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
 в жилом помещении проведены следующие работы (перечень произведенных работ и услуг, стоимость произведенных работ и услуг, стоимость расходных материалов):

1.____________________________________________________________________
2.____________________________________________________________________
3.____________________________________________________________________


Итого: __________________ использовано на ремонт жилого помещения.
(сумма согласно предоставленным документам)


Заключение комиссии:
Денежные средства использованы__________________________________
     (по назначению/ не по назначению (с указанием причин))

нарушений при проверке соответствия заявленных требований использованной сумме денежных средств ____________________________
(не выявлено/ выявлено (с указанием причин))

Акт составлен в присутствии ______________________________________
(Ф.И.О. заявителя)

	(подпись заявителя, расшифровка подписи)





Подписи членов комиссии:


	(подпись специалиста, проводившего обследование, Ф.И.О. специалиста)

	




