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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕРЕЗОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	№
	


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления социальных выплат участникам подпрограммы

«Обеспечение жильем молодых семей»

Руководствуясь  Федеральным  законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от  06.10.2003  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления, повышения качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Муниципального образования Березовский городской округ

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления социальных выплат участникам подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей», согласно приложению.

2. Постановление администрации Березовского городского округа от 06.06.2014 № 337 «Об утверждении Административного регламента Комитета по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления социальных выплат участникам подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» считать утратившим силу.

3. Начальнику организационного отдела администрации Березовского городского округа (Волкова Н.В.) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Березовского городского округа и обеспечить его опубликование в приложении к газете «Мой город» «Местная власть».

4. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
5. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава Березовского городского округа
                    Д.А.Титов

А.В.Дубровская 

3-18-78
Приложение

к постановлению администрации 

Березовского городского округа 

от _______________ № ______
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления социальных выплат участникам подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» 

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования.

Настоящий Административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальным казенным учреждением «Градостроительство и управление имуществом Березовского городского округа» (далее – МКУ «Г и УИ Березовского ГО») муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления социальных выплат участникам подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей», а также стандарт предоставления данной муниципальной услуги, сроки и последовательность административных процедур и административных действий, порядок взаимодействия с заявителями, органами государственной власти и органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

 Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления социальных выплат участникам подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей», определения сроков и последовательности действий (административных процедур) МКУ «Г и УИ Березовского ГО».

1.2. Описание заявителей муниципальной услуги:

Получателями муниципальной услуги являются физические лица - участники подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы (далее - подпрограмма).

1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- в МКУ «Г и УИ Березовского ГО» (отдел жилищных отношений);

- при личном обращении либо с использованием средств телефонной, почтовой или электронной связи (приложения №№ 1,2,3);

- в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), которыми осуществляются информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, прием и выдача документов;

- в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее – сеть «Интернет») на официальных сайтах www.gosuslugi.ru, http://42.gosuslugi.ru (Единый портал государственных и муниципальных услуг) размещается справочная информация по предоставлению муниципальных услуг; также заявителю предоставляется возможность заполнения заявления на получение муниципальной услуги в электронной форме;

- на официальном сайте Администрации Березовского ГО (http://berez.org)  
1.3.2. Адрес, телефоны, режим работы:

- отдел жилищных отношений МКУ «Г и УИ Березовского ГО». Место нахождения и почтовый адрес: 652425, Кемеровская область, г. Березовский, пр. Ленина, д.39а, каб.№2, тел. 8(384-45)3-02-70. Электронный адрес: mku.gui@yandex.ru, ogo-42@inbox.ru. Режим работы:  08:30 – 17:30, обеденный перерыв 12:30 – 13:30, выходные дни: суббота, воскресенье.

Адреса, телефоны и режим работы МФЦ размещаются в средствах массовой информации, на официальных сайтах МФЦ и администраций муниципальных образований.

1.3.3. Приемы граждан и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги проводят специалисты отдела жилищных отношений МКУ «Г и УИ Березовского ГО» (каб. № 2):

часы приема:  

четверг:         15.00 – 17.30;

пятница:        10.00 – 12.30;
консультирование с использованием телефонной связи осуществляется в рабочее время по номеру: 8(38445) 3-02-70.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения необходимых документов для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их место нахождения);

- времени приема и выдачи документов;

- другим вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Ответственный орган за оказание муниципальной услуги - МКУ «Г и УИ Березовского ГО», ответственная организация за обеспечение муниципальной услуги - МКУ «Г и УИ Березовского ГО».

1.3.5. Ответственными лицами за организацию административных процедур, предусмотренных данным регламентом, являются директор МКУ «Г и УИ Березовского ГО» и начальник отдела жилищных отношений МКУ «Г и УИ Березовского ГО». Ответственным лицом за выполнение  административных процедур являются специалисты отдела жилищных отношений МКУ «Г и УИ Березовского ГО» (далее – специалисты), в обязанности которых в соответствии с их должностной инструкцией включено предоставление данной муниципальной услуги. 

1.3.6. Устное информирование в рамках муниципальной услуги.

При поступлении телефонного звонка или устного обращения, специалисты подробно и в корректной форме информируют обратившегося. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае, если специалист принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.7. Письменное информирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется после получения письменного запроса о предоставлении информации путем направления письменных ответов почтовым отправлением либо электронной почтой в зависимости от указанного адреса в письменном обращении.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

– полное наименование: «Предоставление информации об очередности предоставления социальных выплат участникам подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей»;

– краткое наименование: «Очередность по подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей»;

– сокращенное наименование: «Очередность по подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется - МКУ «Г и УИ Березовского ГО». Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляет – МКУ «Г и УИ Березовского ГО».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - информация о номере очередности на получение социальной выплаты в рамках подпрограммы;

- отказ в предоставлении информации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 7 рабочих дней со дня поступления заявления. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный Кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного Кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Постановление Правительства РФ от 17.12.2010 № 1050 "О федеральной целевой программе "Жилище" на 2011 - 2015 годы";

- Постановление Коллегии Администрации Кемеровской области от 10.08.2011 № 379 "О реализации на территории Кемеровской области подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы";

- Постановление Коллегии Администрации Кемеровской области от 06.09.2011 № 406 "Об утверждении порядка предоставления жилых помещений и единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения в соответствии с Законом Кемеровской области от 19.07.2011 № 90-ОЗ «О порядке предоставления отдельной категориям граждан жилых помещений и единовременной денежной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения»;

- Устав Березовского городского округа, утвержденный Решением Березовского городского Совета народных депутатов от 21.11.2013г. № 30;

- Положение о Комитете по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа, утвержденное решением Березовского городского Совета народных депутатов от 20.10.2011 № 265;

- Устав муниципального казенного учреждения «Градостроительство и управление имуществом Березовского городского округа», утвержденный распоряжением КУМИ Березовского ГО от 29.12.2011 № 193-р;

- иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, Кемеровской области, Березовского городского округа, регулирующие правоотношения в данной сфере.

2.6. Исчерпывающий перечень документов для предоставления муниципальной услуги.

Документы предоставляемые лично заявителем (-ями):

1) заявление (приложение № 4);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- в заявлении отсутствуют сведения необходимые для оказания муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество, дата рождения, почтовый адрес);

- заявление подписано не уполномоченным лицом или лицом, не подтвердившим свои полномочия;
- документы, имеют подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, документы, исполнены карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание, документы с истекшим сроком действия;

- документы представлены в ненадлежащий орган;

- не предоставлены документы, предусмотренные п.2.6 настоящего Административного регламента;

- текст заявления не поддается прочтению.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- не представление или представление заявителем не в полном объеме документов, предусмотренных п.2.6 настоящего Административного регламента.

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является – заявление заявителя о приостановлении предоставления услуги.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления – не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Заявление регистрируется в течение 2-х дней с даты поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.

Помещения для приема заявителей располагаются, по возможности, на нижних этажах зданий с отдельным входом.

Заявителю обеспечиваются надлежащие условия для ожидания (стулья, стол, освещение). В доступном месте размещаются стенды с информацией по предоставлению муниципальной услуги.

Помещение сотрудника должно соответствовать следующим требованиям:

- наличие соответствующих вывесок и указателей;

- наличие столов, стульев;

- наличие телефона;

- оснащение рабочего места сотрудника в установленном порядке вычислительной и организационной техникой, а также канцелярскими принадлежностями.

- обеспечение доступа к основным нормативным правовым актам, регулирующим порядок предоставления муниципальной услуги.

Место ожидания и приема заявителей должно соответствовать следующим требованиям: 

- оборудование стульями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест.

- наличие соответствующих вывесок и указателей;

- для заполнения необходимых документов обеспечивается бумагой, соответствующими бланками заявлений, канцелярскими принадлежностями;

- обеспечение доступа к основным нормативным правовым актам, регулирующим порядок предоставления муниципальной услуги.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами о предоставлении муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, на которых размещается информация по предоставлению муниципальной услуги.

Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными физическими возможностями, иметь доступные места общественного пользования. Для этого вход в помещение оборудуется специальным пандусом, обеспечивается беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для передвижения (кресел-колясок). Столы, предназначенные для лиц с ограниченными физическими возможностями, размещаются в стороне от входа, с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения (кресел-колясок). Месторасположение помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно определяться с учетом пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

На территории, прилегающей к месторасположению МКУ «Г и УИ Березовского ГО», оборудуются места для парковки автотранспортных средств не менее трех машино-мест, с выделением машино-места для инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
2.13.1. Показатели доступности муниципальных услуг:
– обеспечение информирования заявителей о месте нахождения и графике работы органов оказывающих муниципальную услугу;

– возможность получения консультаций, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

– возможность ознакомления с административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также с иными информационными материалами, связанными с предоставлением данной муниципальной услуги, в сети «Интернет», стендах органов, оказывающих муниципальную услугу;

2.13.2. Показатели качества муниципальных услуг:

– предоставление муниципальной услуги в установленные настоящим Административным регламентом сроки;

– уровень профессиональной подготовки специалистов;

– высокая культура обслуживания заявителей;

– использование механизма досудебного обжалования;

– сокращение времени ожидания в очереди;

– снижение обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие), решения должностных лиц уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги в общем количестве обращений заявителей за предоставлением муниципальной услуги;
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Информация о предоставляемой муниципальной услуге, формы запросов (заявлений) могут быть получены с использованием ресурсов в сети «Интернет». Запрос (заявление) и документы, предусмотренные п.2.6 настоящего Административного регламента, могут быть поданы заявителем в уполномоченный орган лично, либо с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, или официальных сайтов уполномоченных органов либо через должностных лиц МФЦ. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе подача заявителем заявления и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Кемеровской области. Состав административных процедур, предоставляемых в электронном виде, а также действий заявителя по получению информации о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде определяется в соответствии с содержанием этапов перехода на предоставление муниципальной услуги в электронном виде.

МФЦ участвует в представлении муниципальной услуги в части осуществления информирования заявителя, приема заявления и необходимых документов на предоставление муниципальной услуги, выдачи документов. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с МКУ «Г и УИ Березовского ГО» осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ может осуществляться в электронной форме.

МФЦ принимает документы у заявителя, удостоверяясь, что копии документов соответствуют оригиналам, специалист МФЦ выполняет на них запись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, печатями, сканирует и направляет в МКУ «Г и УИ Березовского ГО» в течение одного рабочего дня посредством информационно-коммуникационных технологий. При необходимости направляет в МКУ «Г и УИ Березовского ГО» оригиналы документов.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе в особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Описание (последовательность) административных процедур:
- прием заявления и пакета документов, проверка на наличие оснований, указанных в п.2.7. настоящего Административного регламента;

- принятие решения и подготовка информации об очередности граждан, предоставления социальной выплаты участникам подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей».

3.2. Сведения о лицах, ответственных за выполнение административной процедуры.

Ответственными лицами за выполнение административных процедур являются  специалисты отдела жилищных отношений МКУ «Г и УИ Березовского ГО» в соответствии с обязанностями, изложенными в должностных инструкциях.

3.3. Содержание административных процедур, продолжительность и максимальный срок их выполнения: 

3.3.1. Прием заявления и пакета документов, проверка на наличие оснований, указанных в п.2.7. настоящего Административного регламента.

Поступившее заявление и пакет документов проверяется на наличие признаков, указанных в п.2.7. настоящего Административного регламента, а также анализируется состав документов на соответствие п.2.6. настоящего Административного регламента. Заявление регистрируется в журнале учета входящей корреспонденции.
В случае выявления признаков, указанных в п.2.7. настоящего Административного регламента, специалист готовит обоснованный письменный отказ в приеме заявления. Отказ регистрируется в журнале исходящей корреспонденции и направляется заявителю. 

Максимальный срок выполнения действий – 3 (три) рабочих дня.

3.3.2. Принятие решения и подготовка информации об очередности граждан, предоставления социальной выплаты участникам подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей».

Специалист производит анализ пакета документов на наличие признаков, указанных в п.2.8. настоящего Административного регламента, в случае выявления таких признаков принимается решение:

- о предоставлении информации об очередности граждан, предоставления социальной выплаты участникам подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей»;

 - об отказе в предоставлении информации.

Специалист готовит документ об очередности граждан, предоставления социальной выплаты участникам подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» (приложение № 5) либо уведомление об отказе в предоставлении информации. 

Документ, регистрируется в журнале исходящей корреспонденции и направляется заявителю почтовым отправлением, по электронной почте или выдается заявителю под личную роспись.

Максимальный срок выполнения действий – 4 (четыре) рабочих дня.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативно - правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятие решений ответственными лицами осуществляется должностными лицами КУМИ Березовского ГО, МКУ «Г и УИ Березовского ГО».

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в т.ч. порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются комиссией, которая формируется на основании приказа КУМИ Березовского ГО. Результат деятельности комиссии оформляется в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.   

4.3. Ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, должностные лица, ответственные за организацию административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом (директор МКУ «Г и УИ Березовского ГО» и начальник отдела жилищных отношений МКУ «Г и УИ Березовского ГО») могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности. В случае выявления в действиях (бездействии) вышеуказанных лиц признаков административного правонарушения либо наличия признаков состава преступления, вышеуказанные лица привлекаются к административной, уголовной ответственности.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена:

- на почтовый адрес (электронный адрес);

- через МФЦ; 

- через официальный сайт Администрации Березовского ГО в разделе «Интернет-приёмная» (http://berez.org/vr/main.php); 

- с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;
А также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностными лицами и специалистами МКУ «Г и УИ Березовского ГО» в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения.

Жалоба не рассматривается по существу и заявителю направляется соответствующее уведомление в следующих случаях:

- в жалобе обжалуется судебное решение (жалоба в течение семи дней со дня регистрации возвращается лицу, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без ответа по существу поставленных в ней вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит рассмотрению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в жалобе  вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

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

5.4. Вышестоящие должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба подается директору МКУ «Г и УИ Березовского ГО», Председателю КУМИ Березовского ГО и (или) Главе Березовского ГО.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования является: 

1) удовлетворение жалобы, в том числе: в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных документах в результате предоставления муниципальной услуги;

2) отказ в удовлетворении жалобы.


В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Глава Березовского

городского округа
Д.А.Титов

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления социальных выплат участникам подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей»
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к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления социальных выплат участникам подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей»

БЛОК-СХЕМА по оказанию муниципальной услуги при личном обращении













Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления социальных выплат участникам подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей»

БЛОК-СХЕМА по оказанию муниципальной услуги 
посредством почтовой и электронной связи
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 4

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления социальных выплат участникам подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей»

	Директору МКУ «Г и УИ Березовского ГО» __________________________________

от ________________________________

адрес проживания: _________________

__________________________________

тел._______________________________




Заявление

Прошу предоставить справку об очередности предоставления социальной выплаты в рамках подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» Федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы на 

________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. состоящего на учете, дата рождения)

Мною подтверждается:

- представленные документы получены в порядке, установленном действующим законодательством;

- сведения, содержащиеся в представленных документах, являются достоверными.

Лицо, представившее заведомо ложные сведения или поддельные документы, несет ответственность в соответствии с Уголовным кодексом Российской Федерации.

Заявитель: _____________________ 
 ________________________________ 
________________

 (подпись заявителя)



(дата)

Приложение № 5

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления социальных выплат участникам подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей»

	______________________________________

(адрес заявителя)

___________________________

___________________________

(Ф.И.О. заявителя)




С П Р А В К А

Выдана МКУ «Градостроительство и управление имуществом Березовского городского округа» о том, что 

_______________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

включен(а) в число участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» Федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы на получение социальной выплаты для приобретения (строительство) жилья с ___________________, очередь №________.

Директор

МКУ « Г и УИ Березовского ГО» 


______________ 
_______________



(подпись)


 (Ф.И.О.)

Исп.: _________________

 (Ф.И.О., тел.)

Не предоставляем услугу





Предоставляем услугу





Услуга оказана





Аргументированный отказ в предоставлении услуги





Выдача информации об очередности





Не предоставляем услугу





Предоставляем услугу





В течении 7 рабочих дней со дня регистрации заявления анализ предоставленного пакета документов





Аргументированный отказ в принятии заявления и пакета документов





Прием заявления и пакета документов





Проводится консультация





Не требуется консультация





Требуется консультация





Личная явка заявителя или представителя





Прием заявления и пакета документов





Аргументированный отказ в принятии заявления и пакета документов





В течении 7 рабочих дней со дня регистрации заявления анализ предоставленного пакета документов





Не предоставляем услугу





Предоставляем услугу





Выдача информации об очередности





Аргументированный отказ в предоставлении услуги





Услуга оказана





Предоставляем услугу





Не предоставляем услугу





Услуга оказана





Расширенное информирование,


Дополнительная информация о предоставлении услуги





не более


10 минут





Лицо, обратившееся за предоставлением информации,  не удовлетворено консультацией








Лицо, обратившееся за предоставлением информации, удовлетворено консультацией





Информирование и консультирование по предоставлению услуги





Устное обращение, либо поступление звонка





Предоставляем услугу





Не предоставляем услугу





Не предоставляем услугу





Предоставляем услугу





конец





конец









































